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INTRODUCCION

El presente Manual es un instrumento administrativo por el cual se presentan y describen los
procedimientos de cada concepto de ingresos para mejorar el desempefio de la gestion Municipal.

En este trabajo se describen los procedimientos que llevan a cabo las areas que integran la
Tesoreria Municipal, asi como, los documentos y formatos que se utilizan para ello y su
distribucion. Dichas funciones se encuentran comprendidas en el Manual de Organizacion con el
objeto de vincular la informacién y facilitar su uso.

Para mantener su vigencia, este Manual debera ser actualizado en forma permanente para
adecuarlo a los cambios, lo anterior con fundamento de la Ley de Hacienda de los Municipios del
Estado de Campeche, para ello se requiere, autorizacién del responsable que asigne el
Presidente Municipal, asi como, de las sugerencias que realice la Direccion del Organo de Control
Interno.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo describir en forma 4agil, clara y sencilla, los procedimientos
que se llevan a cabo, en la Tesoreria Municipal de Calakmul, sefialando las personas que
intervienen en la realizacion de éstos, asi como, los documentos o formatos que se utilizan y la
distribucién de estos, sefialando las unidades administrativas que intervienen en la realizacion de
estas actividades, que se llevan a cabo en la Tesoreria Municipal.

Manual de Procedimientos de Recaudacién de Ingresos
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Procedimiento: Supervisar y coordinar las actividades de recaudacion

Vigilar, controlar y revisar debidamente el cobro del contribuyente y los informes diarios por
concepto de recaudacion, correspondiente a la orden de pago que genera cada uno de los
departamentos con los que cuenta el Municipio

Objetivo: Ejercer un control de las operaciones diarias de recaudacion y contar con un informe
al término del dia y entregéarselos al Jefe del Departamento de Ingresos.

Normas y Politicas:

. Contar con el sistema de ingresos para Tesoreria Municipal serie CFD en funcionamiento
para realizar el cobro en tiempo y forma.

. La caja debe permanecer con un fondo de caja de $2,000.00 pesos diarios.

. La caja debe permanecer siempre bajo llave para resguardo del efectivo.

. Debe presentar el contribuyente la orden de pago otorgada por el departamento
correspondiente.

. Verificar que los datos sean correctos antes de generar el CFDI.

. Ingresar correctamente los datos al sistema.

. Generar el CFDI en tiempo y forma.

. Los CFDI's deberan ser expedidos en forma consecutiva.

. Si por algun motivo no se imprime o faltara algin CFDI debera especificarse la causa o

motivo.

. El area de caja debera reportar los ingresos al término del dia.

. El area de caja debera realizar el corte correctamente al finalizar el horario laboral.

. El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes en la caja
de la Tesoreria Municipal ubicada en el Palacio Municipal.

. No debe reflejar ningun faltante la caja a cargo, de ser asi, el cajero (a) debera cubrir dicho

monto para que la caja quede cuadrada.
Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO

v Recibe de la Cajera copia de los CFDI’s expedidos,
asi como, los reportes diarios y concentrados que
emite el programa de cajas.

v Efectta una revision para comprobar la
continuidad de los CFDI’s.
fe del D
ijne ?eiis BPEREMEDEE v Verificacion que los CFDI's cancelados cuenten | Pdliza Ingresos
9 con el folio de cancelacion del SAT.
v Comprueba que la suma de los importes

consignados en los CFDI's, coincidan con los
reportes diarios.
v Comprueba con el Auxiliar Contable que los

Manual de Procedimientos de Recaudacién de Ingresos
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \
importes mencionados en el reporte diario y las
fichas de depdsito coinciden entre si y con la
demas documentacion.

v Con estos elementos elabora la péliza de ingresos.
v Archiva la documentacién comprobatoria.
v Recibe del Jefe del Departamento de Ingresos las .
. o Reportes, arqueo de caja,
Aucxiliar Administrativo B 2, (oPOSIC CFDI's ficha de
v Anexa a la pdliza de ingresos, boleta, ficha de Y

deposito y reportes. Rl

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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Procedimiento: Cobro de impuesto por Cambio de Propietario, Cambio de Estado o
Municipio, Cambio de Color, Cambio de Servicio y Cambio de Motor sobre la
Adquisicion de Vehiculos de Motor Usado

Vigilar y controlar los cobros efectuados en la caja, por concepto de cambio de propietario de
vehiculos.

Objetivo: Llevar un registro y control sobre los vehiculos que han efectuado Cambio de
Propietario, Cambio de Estado o Municipio, Cambio de Color, Cambio de Servicio y Cambio de
Motor para que al efectuar algun tramite ante el Servicio de Administracion Fiscal del Estado de
Campeche (SEAFI) su documentacion comprobatoria que demuestra la posesién del vehiculo
coincida con los datos del vehiculo, efectuando el pago del impuesto correspondiente y tengan
en regla la documentacion, evitando con esto cualquier problema a los duefios de los vehiculos.

Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad del propietario de vehiculos realizar el tramite oportuno de cambio de
propietario de vehiculo.

. Sera responsabilidad del propietario de vehiculo mantenerse actualizado en los pagos
correspondientes de tarjeta de circulacion, placas y tenencia del vehiculo en uso.

. El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul. Se entiende por vehiculo de motor usado aquél cuya
propiedad sea transferida por segunda o ulteriores manos. Este impuesto se aplicara al total
que da el resultado basado en la guia EBC (libro azul) conforme a las marcas, modelo, afio.
Tratandose de vehiculos cuyo modelo corresponda al afio en curso o del afio anterior, se
tomara como base para el calculo del impuesto el valor factura de dichos bienes, incluyendo
dentro de ésta el equipo opcional comun o de lujo. Para vehiculos de modelo mas antiguo,
la base del impuesto sera el valor de la operacion, pudiendo el contribuyente tomar como
valor de operacion, el referido en la guia EBC (libro azul) para comerciantes en automoéviles
y camiones y aseguradores de la Republica Mexicana, del mes en que se manifieste la
operacion.

° El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

. El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Solicita el tramite para el pago del impuesto.
Contribuyente v Reune requisitos y entrega los documentos
correspondientes.
Servicio de | v Solicita y revisa la documentacién original al | Autorizacion verbal

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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RESPONSABLE
Administracién Fiscal del
Estado de Campeche
(SEAFI)

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \
contribuyente (Factura original con copia que
ampare la propiedad del vehiculo, Comprobante de
pago de placas de circulacién y tenencia del afio
en curso, original y copias, comprobante de
domicilio original con una copia, copia de
identificacion oficial con fotografia del vendedor y
comprador y verificacion de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal).

Una vez que autoriza el cambio de solicitado del
vehiculo, lo turna a la caja de la Tesoreria
Municipal para el pago de este impuesto

FORMATO

Contribuyente

Se presenta en la caja proporcionando toda la
documentacion comprobatoria originada por este
tramite, para efectuar el pago de este impuesto.

Cajero

Solicita y revisa la documentacion original al
contribuyente.

Con los documentos proporcionados determina la
cuota sobre la base de la guia EBC, calcula el pago
de este impuesto sobre la base de la Ley de
Ingresos del ejercicio fiscal en curso del Municipio
de Calakmul y le indica el importe para su pago.
Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacién del pago al
area de ingresos o contabilidad.

Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

Confirma al contribuyente los datos.

Realiza el cobro respectivo por Cambio de
Propietario, Cambio de Estado o Municipio,
Cambio de Color, Cambio de Servicio y Cambio de
Motor sobre la Adquisicion de Vehiculos de Motor
Usado.

Contribuyente

Paga el impuesto de Cambio de Propietario de
Vehiculo sobre la Adquisicion de Vehiculos de
Motor Usado.

Cajero

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Elabora y entrega el original del CFDI.

Al finalizar el dia, efectua el corte de caja, imprime
y verifica los reportes que emite el programa de
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.

Reportes, CFDI's y ficha
de Depdsito

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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Cajero Contribuyente SEAFI

[
]

Jefe de Ingresos

Solicita el tramite y retine Y Revisa los documentos y
los documentos autoriza el tramite
Documentos
Solicita y revisa los leH Se presenta a realizar el
documentos al contribuyente pago

I

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

}

Confirma al
contribuyente los datos

A4

No Rectifica los datos para

¢,Son correctos? > corregir

l Si

Entrega el efectivo o ) )
envia el comprobante de Confirma transferencia
Bigl -

Realiza el cobro la transferencia

* Transferencia

Genera y entrega el L CFDI
CFDI
| =
Realiza el arqueo de caja 'y

recibe reporte de ingresos
Elabora el corte de caja,
entrega el efectivo y

2 Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
/
Reporte de
n

4

Ingresos

Fi
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Procedimiento: Cobro del Impuesto sobre Espectaculos Publicos (espectaculos de box y
lucha libre, circos y carpas ambulantes, corridas de toros, bailes y fiestas tradiciones,

otros espectaculos deportivos y otros espectaculos similares)

Vigilar y controlar los cobros efectuados por concepto del Impuesto sobre Espectaculos Publicos
en todo el Municipio.

Obijetivo: Llevar el registro y control para que todos los permisos que expida la Jefatura de Oficina
de Recaudacion por Espectaculos Publicos cubran el impuesto correspondiente.

Normas y Politicas:

Sera responsabilidad del contribuyente realizar el tramite oportuno para solicitar la
autorizacion del espectaculo publico.

Sera responsabilidad del Departamento de Ingresos enviar al Jefe de Oficina de
Recaudacion para cobrar el Impuesto sobre Espectaculos Publicos al responsable del
evento publico.

El cobro del impuesto sera en base a la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de
Campeche.

El responsable del evento publico depositara en la Caja de la Tesoreria Municipal el importe
del impuesto cobrado.

El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Se presenta en la Oficina de Recaudacion

algun espectaculo publico.

Recaudacion

4 Solicita y revisa los documentos y autoriza el
evento.

v Elabora oficio de autorizacion y entrega al | Oficio
contribuyente el oficio y lo turna a la Caja de la
Tesoreria Municipal.

de Oficina de

Contribuyente v Se presenta en la caja proporcionando toda la

v Recibe de la Oficina de Recaudacion oficio de
autorizacion.

documentacién comprobatoria originada por este
tramite, para efectuar el pago de este impuesto.

Cajero v Solicita y revisa el oficio de autorizacién para cobro.|

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al
area de ingresos o contabilidad.

v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

v Confirma al contribuyente los datos.

v Realiza el cobro respectivo del Cobro del Impuesto

sobre Espectaculos Publicos (espectaculos de box
y lucha libre, circos y carpas ambulantes, corridas
de toros, bailes y fiestas tradiciones, otros
espectaculos deportivos y otros espectaculos
similares).

v Paga el Impuesto sobre Espectaculos Publicos
(espectaculos de box y lucha libre, circos y carpas

Contribuyente ambulantes, corridas de toros, bailes y fiestas
tradiciones, otros espectaculos deportivos y otros
espectaculos similares)

v Elabora y entrega el original del CFDI.

v Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime
y verifica los reportes que emite el programa de | Reportes, CFDI's y ficha
cajas y entrega el efectivo al Jefe del | de Depdsito
Departamento de Ingresos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Cajero

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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Contribuyente

Inicio

Jefe de Oficina de

Recaudacion

Solicita la autorizacion
del espectaculo

Autoriza el evento y
elabora el oficio

Solicita el oficio al
contribuyente

Se presenta a realizar el
pago

Oficio

Solicita la forma de
pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

Rectifica los datos para

Realiza el cobro

v

Entrega el CFDI

corregir

Entrega el efectivo o
envia el comprobante de
la transferencia

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL

Jefe de Ingresos

Transferencia

CFDI

Confirma transferencia

A 4

Elabora el corte de caja,
entrega el efectivo y
reporte de ingresos

Reporte de
Ingresos

Realiza el arqueo de cajay
recibe reporte de ingresos

Reporte de
Ingresos
A
n

Fi
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Procedimiento: Cobro del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles

Vigilar y controlar que todas las personas fisicas o0 morales que adquieran inmuebles paguen
correctamente este impuesto y los derechos relacionados con el mismo apegados a la Ley de
Hacienda de los Municipios del Estado.

Objetivo: Que todas las personas fisicas o morales que adquieran inmuebles que consistan en
el suelo y las construcciones adheridas a él ubicados en el territorio del Municipio paguen este
impuesto, asi como, los derechos relacionados con los mismos.

Normas y Politicas:

. Gravar toda la adquisicién de inmuebles de la que se derive de:

1.  Todo acto por el que se trasmite la propiedad, incluyendo la donacién, la que ocurra por
causa de muerte y la aportacién a toda clase de asociaciones o sociedades a excepcion de
las que se realicen al constituir la copropiedad o la sociedad conyugal, siempre que sean
inmuebles propiedad de los copropietarios o de los conyuges;

2. La compra-venta en la que el vendedor se reserve la propiedad aun cuando la transferencia
de esta opere con posterioridad;

3 La promesa de adquirir, cuando el futuro comprador entre en posesion de los bienes, o el
futuro vendedor reciba el precio de la venta o parte de él, antes de que se celebre el contrato
prometido, o cuando se pacte alguna de estas circunstancias;

4. La cesién de derechos del comprador o del futuro comprador en los casos de las fracciones
2 y 3 que anteceden respectivamente;

5. Fusion y escision de sociedades, incluso en los casos del articulo 14 — A del Cédigo Fiscal
de la Federacion;

6. La dacion en pago y la liquidacion, reduccion de capital, pago en especie de remanentes,
utilidades o dividendos de asociaciones o sociedades civiles o mercantiles;

7. Constitucion de usufructo, transmision de éste o de la nuda propiedad, asi como la extincién
del usufructo temporal;

8. Prescripcion positiva;

9. La cesion de derechos del heredero, legatario o copropietario, en la parte relativa y en
proporcién a los inmuebles.

10. Enajenacion a través de fideicomiso o de cesidon de derechos de fideicomiso, en los
términos del Cédigo Fiscal de la Federacion.

11. La division de la copropiedad y la disolucion de la sociedad conyugal, por la parte que se
adquiere en demasia del porciento que le correspondia al copropietario o conyuge.

. El pago del impuesto sera dentro de los quince dias siguientes a aquel en que se realice

cualquiera de los supuestos enumerados anteriormente.
. Este impuesto se calculara aplicando la tasa del 2% a la base gravable del valor del

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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. El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el

Palacio Municipal.

. El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE

Contribuyente

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Trae elaborada el documento notarial para el pago
del impuesto sobre adquisicion de inmuebles,
anexa con el certificado de valor catastral y en su
caso cuando se trate de donacién el Acta de
Nacimiento de ambos (Donatario y Donante), y
entrega al responsable de esta area todos estos
documentos.

Acude a la Caja para realizar el pago del impuesto.

FORMATO

Documento notarial

Cajero

Solicita y revisa los datos contenidos en el
documento notarial aplicando la tasa del 2% al
valor del inmueble.

Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacién del pago al
area de ingresos o contabilidad.

Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

Confirma al contribuyente los datos.

Realiza el cobro respectivo del impuesto sobre
adquisicion de inmuebles y los derechos
correspondientes.

Contribuyente

Paga el impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.

Cajero

Elabora y entrega el original del CFDI.

Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime
y verifica los reportes que emite el programa de
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Reportes, CFDI's y ficha

de Depdsito

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Cajero Contribuyente

(e

Jefe de Ingresos

Solicita los documentos
al contribuyente

Solicita el tramite y se
presenta a realizar el pago

Documentos

A4

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

A

v

No
Rectifica los datos para
. o > :
¢,Son correctos? > corregir
; .| Entrega el efectivo o envia el ) )
Realiza el cobro comprobante de la —p Confirma transferencia
transferencia

v

Genera y entrega el L »
CFDI CFDI
T o ]

Elabora el corte de caja, Realiza el arqueo de caja 'y
entrega el efectivo y recibe reporte de ingresos
reporte de ingresos

Reporte de
Reporte de Ingresos
Ingresos
A
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Procedimiento: Cobro de derechos por Alta y Baja de placas por venta, por inservible y
por extravio o robo de placas

Vigilar y controlar el cobro por alta y baja de placas por venta, por inservible y por extravio o robo
de placas.

Objetivo: Llevar un control sobre los vehiculos dados de alta y baja por venta, por inservible y
por extravio o robo de placas para que no cause multas al contribuyente por falta de pago de
impuestos y derechos.

Normas y Politicas:

o Sera responsabilidad del contribuyente de vehiculos realizar el tramite oportuno de alta y/o
baja de vehiculos, por las razones antes citadas.

. Sera responsabilidad del contribuyente de vehiculo mantenerse actualizado en los pagos
correspondientes de tarjeta de circulacion, placas y tenencia del vehiculo en uso.

. El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Hacienda de los Municipios
del Estado de Campeche.

. Todo contribuyente que venda o transfiera un vehiculo que haya sido inscrito con
anterioridad debera tramitar su baja en un plazo no mayor de treinta dias lo mismo se
observara en caso de baja definitiva.

. Cuando el propietario de un vehiculo lo transfiera en propiedad, para darlo de baja entregara
al Servicio de Administracion Fiscal del Estado de Campeche (SEAFI) las placas vy tarjeta
de circulacion respectiva y al nuevo propietario le entregara copia de la referida baja.

. Cuando la propiedad del vehiculo se obtenga mediante determinacién judicial o remate
administrativo, es el nuevo propietario a quien corresponda tramitar tanto la baja como alta
respectiva.

. El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

o El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Solicita el tramite para alta y/o baja de placas de

h manera verbal.

Contribty S8 v Reune y entrega los documentos
correspondientes.

Servicio de | v Solicita y revisa la documentacion original al N =

" b 3 . .. A Autorizacién verbal
Administracion Fiscal del contribuyente (Factura original con copia que

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
Estado de Campeche ampare la propiedad del vehiculo, comprobante de
(SEAFI) pago de placas de circulacion y tenencia del afio

en curso, original y copias, comprobante de
domicilio original con una copia, copia de la
identificacion oficial con fotografia del vendedor y
comprador, verificacion de la Direccién de
Seguridad Publica Municipal).

v Una vez que autoriza alta y/o baja de placas del
vehiculo, lo turna a la caja de la Tesoreria
Municipal para el pago de este impuesto

v Se presenta en la caja de la Tesoreria Municipal,
una vez que el Servicio de Administracién Fiscal

Contribuyente del Estado de Campeche (SEAFI) autoriza alta y/o
baja de placas, para efectuar el pago de este
derecho.

4 Solicita y revisa los documentos (Tarjeta de
circulacion, comprobante del pago de placas y
tenencia vigente).

v Una vez que el Servicio de Administraciéon Fiscal
del Estado de Campeche (SEAFI) autoriza la alta y
baja del vehiculo, calcula el pago de este derecho
en base a la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal en
curso del Municipio de Calakmul y le indica al
contribuyente el importe para el pago.

Geie v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al
area de ingresos o contabilidad.

v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

v Confirma al contribuyente los datos.

v Realiza el cobro respectivo de alta y/o baja de
placas del vehiculo solicitado.

v Paga los derechos por alta y/o baja de placas por

Contribuyente venta, por inservible y por extravio o robo de
placas.

v Elabora y entrega el original del CFDI.
v Al finalizar el dia, efectua el corte de caja, imprime

Cajero y verifica los reportes que emite el programa de | Reportes, CFDI's y ficha

cajas y entrega el efectivo al Jefe del | de Depdsito
Departamento de Ingresos.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Cajero Contribuyente SEAFI Jefe de Ingresos
[ Inicio ]
Solicita el tramite y retne los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite
Documentos
Solicita y revisa los | | Se presenta a realizar el
documentos al contribuyente pago
Documentos I
A\
Solicita forma de pago
Realiza la captura en el
sistema
Confirma al
contribuyente los datos
No Rectifica los datos para
¢,Son correctos? - corregir
l Si
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferen o
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia
Genera y entrega el Uy CFDI
CFDI

CFDI

&L Realiza el arqueo de caja 'y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
y
Reporte de
Ingresos Fin

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 810 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 8 de 2024

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Procedimiento: Cobro de derechos por la expediciéon de Licencias de Chofer,
Automovilista y Motociclista

Vigilar y controlar los cobros efectuados en la caja, por concepto de Licencias de Chofer,
Automovilista y Motociclista.

Objetivo: Contar con la licencia vigente correspondiente para conducir cualquier vehiculo
automotor.

Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad del contribuyente de vehiculos realizar el tramite oportuno de pago de
derechos para expedicion de Licencias de Chofer, Automovilista y Motociclista segun sea
el caso.

. Sera responsabilidad del contribuyente mantenerse actualizado en los pagos
correspondientes de tarjeta de circulacion, placas y tenencia del vehiculo en uso.

. Sera responsabilidad de la Direccion de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte expedir
las Licencias de Chofer, Automovilista y Motociclista.

. El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

o El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.
o El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
4 Solicita la expedicion de la licencia en la Direccion
de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte.

v Una vez que autoriza la Licencias de Chofer,
Automovilista y Motociclista, le proporciona la
orden de pago y turna al contribuyente para su
pago a la Caja de la Tesoreria Municipal.

v Solicita al contribuyente la orden de pago.

v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacién del pago al

Cajero area de ingresos o contabilidad.

v Realiza debidamente la captura en el sistema para

generar el CFDI.

Confirma al contribuyente los datos.

Realiza el cobro respectivo a la licencia solicitada.

v Paga los derechos por concepto de Licencias de
Chofer, Automovilista y Motociclista.

Cajero v Elabora y entrega el original del CFDI y Reportes, CFDI's y ficha

Contribuyente

Direccién de Seguridad
Publica, Vialidad y
Transporte

Orden de pago

AR

Contribuyente

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
mica al contribuyente. de Depdsito
v Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime

y verifica los reportes que emite el programa de
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.

v CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Direccion de Seguridad

Contribuyente Publica, Vialidad y Jefe de Ingresos

Transporte

A -
!

Solicita el tramite y reune los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite
Documentos
Solicita la orden de pago al lgl | Se presenta a realizar el
contribuyente pago

Orden de
pago

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

A4

Rectifica los datos para

corregir
l Si N
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferencia
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia

Genera y entrega el Ly CFDI y Mica
CFDIl y mica

v Realiza el arqueo de caja y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
y
n
1

Reporte de
Ingresos B
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024

TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Procedimiento: Cobro de derechos por Permiso para Transito de Vehiculos sin Placas

Vigilar y controlar los cobros efectuados en la caja, por concepto de Permiso para Transito de
Vehiculos sin Placas.

Objetivo: Tener derecho a manejar un vehiculo sin placas por estar en tramite.
Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad del contribuyente realizar el tramite oportuno de pago por Permiso
para Transito de Vehiculos sin Placas.

o Sera responsabilidad del contribuyente de vehiculo mantenerse actualizado en los pagos
correspondientes de tarjeta de circulacion, placas y tenencia del vehiculo en uso.

o El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.
. El horario de atencién al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Solicita en la Direccion de Seguridad Publica,
Contribuyente Vialidad y Transporte el Permiso para Transito de
Vehiculos sin Placas.
v Solicita y revisa los documentos, una vez que

autoriza el permiso, otorga documento de
autorizacion y le proporciona la orden de pago y | Orden de pago
turna al contribuyente para su pago a la Caja de la
Tesoreria Municipal.

Direccién de Seguridad,
Vialidad y Transporte

v Se presenta en la caja proporcionando la orden de
Contribuyente cobro originada por este tramite para efectuar el
pago de este derecho.
v Solicita al contribuyente la orden de pago.
v Solicita al contribuyente que le indique la forma de

pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al
area de ingresos o contabilidad.

Coe v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.
v Confirma al contribuyente los datos.
v Realiza el cobro respectivo al Permiso para
Transito de Vehiculos sin Placas.
B bayane v Pag? los clierechos Permiso para Transito de
Vehiculos sin Placas.
Cajero v Elabora y entrega el original del CFDI al | Reportes, CFDI’s y ficha

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
contribuyente. de Depdsito
v Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime

y verifica los reportes que emite el programa de
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024

TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Contribuyente

[ Inicio

|

Direccion de Seguridad

Publica, Vialidad y
Transporte

Jefe de Ingresos

Solicita el tramite y retne los

Revisa los documentos y
autoriza el tramite

documentos
Solicita la orden de pago al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago

I

Orden de
pago

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al

A4

contribuyente los datos

Realiza el cobro

v

Rectifica los datos para
corregir

Entrega el efectivo o envia el
comprobante de la
transferencia

Transferencia

Genera y entrega el Ly
CFDI

CFDI

Confirma transferencia

A 4

Realiza el arqueo de caja y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,
entrega el efectivo y
reporte de ingresos

Reporte de
Ingresos

Reporte de
Ingresos
A
n

Fi
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Procedimiento: Cobro de derechos por expedicion de Constancia de Registro, Refrendo,
Certificado y Cancelacion de fierros (registro para marcar ganado), Constancia de
Identidad, Constancia de Origen, Constancia de Ingresos y Demas Constancias

Vigilar y controlar los cobros efectuados por expedicion de Constancia de Registro, Refrendo,
Certificado y Cancelaciéon de fierros (registro para marcar ganado), Constancia de Identidad,
Constancia de Origen, Constancia de Ingresos y Demas Constancias.

Objetivo: Llevar el registro y control de todos los fierros para la marca de los diferentes tipos de
ganado que se usen en el Municipio y expedicién de Constancia de Identidad, Constancia de
Origen, Constancia de Ingresos y Demas Constancias para asi efectuar cualquier tramite que
requiera el uso de la mencionada Constancia.

Normas y Politicas:

o El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.
. El horario de atencién al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Solicita el pago por expedicién de Constancia de
Registro, Refrendo, Certificado y Cancelacion de
Contribuyente fierros (registro para marcar ganado), Constancia

de Identidad, Constancia de Origen, Constancia de
Ingresos y Demas Constancias.

v Solicita, revisa y elabora el oficio de pago por
expediciéon de Constancia de Registro, Refrendo,
Certificado y Cancelacion de fierros, Constancia de
Identidad, Constancia de Origen, Constancia de
Ingresos y Demas Constancias.

Secretaria Municipal Oficio

v Entrega al contribuyente el oficio de pago
correspondiente y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.

v Se presenta en la caja proporcionando el oficio

Contribuyente originado por este tramite, para efectuar el pago de

este derecho.

v Solicita el oficio contribuyente para el cobro.

v Solicita al contribuyente que le indique la forma de

pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al
area de ingresos o contabilidad.

v Realiza debidamente la captura en el sistema para

Cajero

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL

RESPONSABLE

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \
generar el CFDI.
Confirma al contribuyente los datos.
Realiza el cobro respectivo por expediciéon de
Constancia de Registro, Refrendo, Certificado y
Cancelacion de fierros (registro para marcar
ganado), Constancia de Identidad, Constancia de
Origen, Constancia de Ingresos y Demas
Constancias.

FORMATO

Contribuyente

Paga los derechos por expedicion de Constancia
de Registro, Refrendo, Certificado y Cancelacion
de fierros (registro para marcar ganado),
Constancia de Identidad, Constancia de Origen,
Constancia de Ingresos y Demas Constancias.

Cajero

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.

Al finalizar el dia, efectia el corte de caja, imprime
y verifica los reportes que emite el programa de
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.

Reportes, CFDI's y ficha
de Depdsito

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Contribuyente Secretaria Municipal Jefe de Ingresos

[ Inicio ]
Solicita el tramite y retne los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite
Documentos
Solicita el oficio al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago
A\
Solicita forma de pago
Realiza la captura en el
sistema
Confirma al
contribuyente los datos
No Rectifica los datos para
¢,Son correctos? - corregir
l Si
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferencin
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia

Genera y entrega el Ly CFDI
CFDI
| =

&L Realiza el arqueo de caja 'y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
y
Reporte de
Ingresos Fin
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Procedimiento: Cobro de derechos por concepto de Servicios de Recoleccion de Basura

Vigilar y controlar los cobros efectuados por concepto de Servicios de Recoleccion de Basura a
las empresas comerciales, industriales y de prestacion de servicios.

Objetivo: Que las empresas comerciales, industriales y de prestacion de servicios que generan
grandes cantidades de basura, contribuyan al gasto publico y que las autoridades mantengan

limpia la ciudad.

Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad de los contribuyentes de los negocios comerciales, industriales y
prestadores de servicios mantenerse actualizado en los pagos.
. El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.
o El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el

Palacio Municipal.
. El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE

Contribuyente

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Se presenta en la Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, solicitando el pago por
Servicios de Recoleccion de Basura.

Direccion de  Obras
Publicas y Desarrollo
Urbano

Solicita y revisa los documentos para calcular el
pago de este derecho con base en la Ley de
Ingresos del ejercicio fiscal en curso del Municipio
de Calakmul.

Entrega al contribuyente el oficio de pago por este
derecho y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.

Oficio

Contribuyente

Recibe el oficio de pago expedida por la Direcciéon
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Se presenta en la caja proporcionando toda la
documentacién comprobatoria originada por este
tramite, y efectta el pago de este derecho.

Cajero

Solicita el oficio contribuyente para el cobro.
Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al
area de ingresos o contabilidad.

Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

Confirma al contribuyente los datos.

Realiza el cobro respectivo por concepto de

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO

Servicios de Recoleccién de Basura.

v Paga los derechos por concepto de servicios de
recoleccion de basura.

v Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.

v Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime

Cajero y verifica los reportes que emite el programa de
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Contribuyente

Reportes, CFDI's y ficha
de Depdsito
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Direccion de Obras

Contribuyente Publicas y Desarrollo Jefe de Ingresos

Urbano

A -
:

Solicita el tramite y retne los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite
Documentos
Solicita el oficio al le—|  Sepresenta a realizar el
contribuyente pago

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

A4

Rectifica los datos para

corregir
l Si N
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferencia
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia

Genera y entrega el Ly CFDI
CFDI

v Realiza el arqueo de caja y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
A
Reporte de
Ingresos Fin
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Procedimiento: Cobro de derechos por concepto de Licencia de Construccion
Vigilar y controlar el pago efectuado por el derecho de Licencia de Construccion.

Objetivo: Llevar un control de los servicios que presta la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano para que paguen sus derechos y tener en regla toda la documentacién comprobatoria
correspondiente.

Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad de los contribuyentes realizar el tramite oportuno de la licencia de
construccion.

o El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

. El horario de atencién al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Se presenta en la Direccion de Obras Publicas y
Contribuyente Desarrollo Urbano, solicitando la expedicion de la
Licencia de Construccion.
v Solicita y revisa los documentos, una vez que

autoriza el tramite o servicio, calcula el pago de
este derecho con base en la en la Ley de Ingresos
del ejercicio fiscal en curso del Municipio de
Calakmul y/o Reglamento respectivo.

Direccion de  Obras
Publicas 'y Desarrollo
Urbano

Oficio

v Entrega al contribuyente el oficio de pago por este
derecho y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.

v Recibe el oficio de pago expedida por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Contribuyente v Se presenta en la caja proporcionando toda la
documentacion comprobatoria originada por este
tramite, y efectta el pago de este derecho.

4 Solicita el oficio contribuyente para el cobro.

v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al

Cajero area de ingresos o contabilidad.

v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

v Confirma al contribuyente los datos.

v Realiza el cobro respectivo por concepto de
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO

Licencia de Construccion.

ST Paga los _d’erechos por concepto de Licencia de
Construccion.
Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.

. Al f|n?!|zar el dia, efectua el cor.te de caja, imprime Reportes, CFDI's y ficha
Cajero y verifica los reportes que emite el programa de .
. N de Depdsito

cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos de Recaudacion de Ingresos

28



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 824 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 8 de 2024

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Direccion de Obras

Contribuyente Publicas y Desarrollo Jefe de Ingresos

Urbano

A -
:

Solicita el tramite y reune los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite

I

Solicita el oficio al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

A4

Rectifica los datos para

corregir
l Si N
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferencia
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia

Genera y entrega el I CFDI
CFDI

v Realiza el arqueo de caja y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
A
Reporte de
Ingresos Fin
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Procedimiento: Cobro de derechos por concepto de permiso de Rotura de Pavimento
Vigilar y controlar el pago efectuado por el derecho del permiso de Rotura de Pavimento.

Objetivo: Llevar un control de los servicios que presta la Direccion de Obras Publicas para que
paguen sus derechos y tener en regla toda la documentacion comprobatoria correspondiente.

Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad de los contribuyentes realizar el tramite oportuno del permiso de
rotura de pavimento.

o El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

o El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.
. El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO

v Se presenta en la Direccién de Obras Publicas y

Contribuyente Desarrollo Urbano, solicitando la expedicion del
permiso de Rotura de Pavimento.

v Solicita y revisa los documentos, una vez que
autoriza el tramite o servicio, calcula el pago de
este derecho con base en la en la Ley de Ingresos
del ejercicio fiscal en curso del Municipio de
Calakmul y/o Reglamento respectivo.

v Entrega al contribuyente el oficio de pago por este
derecho y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.

v Recibe la orden de pago expedida por la Direcciéon
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Contribuyente v Se presenta en la caja proporcionando toda la
documentaciéon comprobatoria originada por este
tramite, y efecttia el pago de este derecho.

v Solicita el oficio contribuyente para el cobro.

v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacién del pago al
area de ingresos o contabilidad.

v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

v Confirma al contribuyente los datos.

v Realiza el cobro respectivo por concepto de
permiso de Rotura de Pavimento.

Contribuyente v Paga los derechos por concepto de permiso de

Direccion de  Obras
Publicas y Desarrollo
Urbano

Oficio

Cajero
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

Rotura de Pavimento.

v Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.

v Al finalizar el dia, efectua el corte de caja, imprime

Cajero y verifica los reportes que emite el programa de
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Reportes, CFDI's y ficha
de Depdsito
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Direccion de Obras

Contribuyente Publicas y Desarrollo Jefe de Ingresos

Urbano

A -
:

Solicita el tramite y retne los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite

I

Solicita el oficio al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

A4

Rectifica los datos para

corregir
l Si N
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferencia
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia

Genera y entrega el Ly CFDI
CFDI

v Realiza el arqueo de caja y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ianesos
4
n
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Procedimiento: Cobro de derechos por concepto de Uso de Suelo
Vigilar y controlar el pago efectuado por la autorizacién por el derecho de Uso de Suelo.

Objetivo: Llevar un control de los servicios que presta la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano para que paguen sus derechos y tener en regla toda la documentacién comprobatoria
correspondiente.

Normas y Politicas:

o Sera responsabilidad de los contribuyentes realizar el tramite oportuno para la autorizacion
del Uso de Suelo.

o El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

. El horario de atencién al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Se presenta en la Direccion de Obras Publicas y
Contribuyente Desarrollo Urbano, solicitando la autorizacion por
el Uso de Suelo.
v Solicita y revisa los documentos, una vez que

autoriza el tramite o servicio, calcula el pago de
este derecho con base en la en la Ley de Ingresos
del ejercicio fiscal en curso del Municipio de
Calakmul y/o Reglamento respectivo.

Direccion de  Obras
Publicas y Desarrollo
Urbano

Oficio

v Entrega al contribuyente el oficio de pago por este
derecho y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.

v Recibe la orden de pago expedida por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Contribuyente v Se presenta en la caja proporcionando toda la
documentacion comprobatoria originada por este
tramite, y efectta el pago de este derecho.

v Solicita al contribuyente el oficio para cobro.

v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al

Cajero area de ingresos o contabilidad.

v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

v Confirma al contribuyente los datos.

v Realiza el cobro respectivo por concepto de
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
autorizacion por el Uso de Suelo.
ST Paga los derechos por concepto de autorizaciéon
por el Uso de Suelo.
Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.
Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime 1 i
Cajero y verifica los reportes que emite el programa de E:EZZZSS’HSFDIS y ficha
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Direccion de Obras

Contribuyente Publicas y Desarrollo Jefe de Ingresos

Urbano

A -
:

Solicita el tramite y reune los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite

I

Solicita el oficio al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

A4

Rectifica los datos para

corregir
l Si N
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferencia
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia

Genera y entrega el Ly CFDI
CFDI

v Realiza el arqueo de caja y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
n
38
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL

Procedimiento: Cobro de derechos por concepto de permiso para Directores

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Responsables de Obras

Vigilar y controlar el pago efectuado por el derecho para el permiso de Directores Responsables

de Obras.

Objetivo: Llevar un control de los servicios que presta la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano para que paguen sus derechos y tener en regla toda la documentacién comprobatoria

correspondiente.

Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad de los contribuyentes realizar el tramite oportuno del permiso para
Directores Responsables de Obras.

. El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el

Palacio Municipal.

. El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE

Contribuyente

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \
Se presenta en la Direcciéon de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, solicitando la expedicion del
permiso para Directores Responsables de Obras.

Direccion de  Obras
Publicas y Desarrollo
Urbano

Solicita y revisa los documentos, una vez que
autoriza el tramite o servicio, calcula el pago de
este derecho con base en la en la Ley de Ingresos
del ejercicio fiscal en curso del Municipio de
Calakmul y/o Reglamento respectivo.

Entrega al contribuyente el oficio de pago por este
derecho y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.

Oficio

Contribuyente

Recibe el oficio de pago expedida por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Se presenta en la caja proporcionando toda la
documentacion comprobatoria originada por este
tramite, y efectta el pago de este derecho.

Cajero

Solicita al contribuyente el oficio para cobro.
Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al
area de ingresos o contabilidad.

Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \
v Confirma al contribuyente los datos.
v Realiza el cobro respectivo por concepto de
permiso para Directores Responsables de Obras.
. v Paga los derechos por concepto de permiso para
JRitribuyents Directores Responsables de Obras.
v Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.
v ! " " Nl
: Al ﬂngl.lzar el dia, efectua el corlte de caja, imprime Reportes, CFDI's yiicha
Cajero y verifica los reportes que emite el programa de

cajas y entrega el efectivo al Jefe del Gl

Departamento de Ingresos.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Direccion de Obras

Contribuyente Publicas y Desarrollo Jefe de Ingresos

Urbano

A -
:

Solicita el tramite y retne los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite

]

Solicita el oficio al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

A4

Rectifica los datos para

corregir
l Si
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferencia
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia
Genera y entrega el Ly CFDI
CFDI

v Realiza el arqueo de caja y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
y
n
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024

TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Procedimiento: Cobro de derechos por concepto de Inscripciéon en el Padron de
Contratistas

Vigilar y controlar el pago efectuado por el derecho de inscripcién en el Padron de Contratistas.

Objetivo: Llevar un control de los servicios que presta la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano para que paguen sus derechos y tener en regla toda la documentacién comprobatoria
correspondiente.

Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad de los contribuyentes realizar el tramite oportuno de la Inscripcion en
el Padrén de Contratistas.

. El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

o El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

. El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Se presenta en la Direccion de Obras Publicas y
Contribuyente Desarrollo Urbano, solicitando expedicién de la
Inscripcién en el Padrén de Contratistas.
v Solicita y revisa los documentos, una vez que

autoriza el tramite o servicio, calcula el pago de
este derecho con base en la en la Ley de Ingresos
del ejercicio fiscal en curso del Municipio de
Calakmul y/o Reglamento respectivo.

v Entrega al contribuyente el oficio de pago por este
derecho y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.

v Recibe el oficio de pago expedida por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Contribuyente v Se presenta en la caja proporcionando toda la
documentaciéon comprobatoria originada por este
tramite, y efectta el pago de este derecho.

v Solicita al contribuyente el oficio para cobro.

v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacién del pago al
area de ingresos o contabilidad.

v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

v Confirma al contribuyente los datos.

Direccion de  Obras
Publicas y Desarrollo
Urbano

Oficio

Cajero
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL

RESPONSABLE

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Realiza el cobro respectivo por concepto de la
Inscripcion en el Padrén de Contratistas.

Contribuyente

Paga los derechos por concepto de la Inscripcion
en el Padrén de Contratistas.

Cajero

Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.

Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime
y verifica los reportes que emite el programa de
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Reportes, CFDI's y ficha

de Depdsito
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Direccion de Obras

Contribuyente Publicas y Desarrollo Jefe de Ingresos

Urbano

A -
:

Solicita el tramite y reune los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite

I

Solicita el oficio al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

A4

Rectifica los datos para

corregir
l Si N
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferencia
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia

Genera y entrega el il CFDI
CFDI

v Realiza el arqueo de caja y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
A
Reporte de
Ingresos Fin
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Procedimiento: Cobro de Derechos Catastrales (Cédula Catastral, Certificado de No
Adeudo, Certificado de Valor Catastral, Constancia de Numero Oficial, Constancia de
Alineamiento, Constancia de Rectificacion de medidas y colindancias, Constancia de

Subdivision y Constancia de Fraccion)

Vigilar y controlar los cobros efectuados en la caja por concepto de Derechos Catastrales.

Objetivo: Que todos los contribuyentes sujetos al pago de Derechos Catastrales cumplan con
estas obligaciones.

Normas y Politicas:

W=

o o

Gravar la propiedad, el condominio, la posesion y el usufructo de predios, asi como de las
construcciones edificadas sobre los mismos. Son sujetos de este impuesto:

Los propietarios, copropietarios y condéminos de predios;
Los fideicomitentes y los fideicomisarios, segun el caso;

Quienes tengan la posesion a titulo de duefio o util de predios;

Los poseedores que, por cualquier titulo tengan la concesién del uso y goce de
predios de dominio del Estado, de sus Municipios o de la Federacion, siempre y
cuando no este establecida una exencion respecto al mismo;

Los poseedores de bienes vacantes, mientras los detenten;
Los usufructuarios;

Los posesionaros de predios ejidales, que el uso de suelo sea de caracter urbano o bien
que se encuentre dentro de los previstos para el programa de regularizacién de tenencia
de la tierra.

El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
Confribuyente v Se presenta en el Departamento de Catastro
solicitando la expedicion de Derechos Catastrales.
v Solicita y revisa los documentos, una vez que
autoriza el tramite calcula el pago de este derecho
Departamento de con base en la en la Ley de Ingresos del ejercicio Oficio
Catastro fiscal en curso del Municipio de Calakmul y/o

Reglamento respectivo.
v Entrega al contribuyente la orden de pago por este
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TESORERIA MUNICIPAL
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO

derecho y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.

v Recibe la orden de pago expedida por el
Departamento de Catastro.

Contribuyente v Se presenta en la caja proporcionando la orden de

pago por este tramite, y efectia el pago de este
derecho.

v Solicita al contribuyente la orden de pago.

v Solicita al contribuyente que le indique la forma de

pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al

. area de ingresos o contabilidad.
Cajero

v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.
v Confirma al contribuyente los datos.
v Realiza el cobro respectivo por concepto de
Derechos Catastrales.
Contribuyente v Paga los Derechos Catastrales.
v Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.
: v Al ﬁngl.lzar el dia, efectua el corlte de caja, imprime Reportes, CFDI's y ficha
Cajero y verifica los reportes que emite el programa de

cajas y entrega el efectivo al Jefe del B

Departamento de Ingresos.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR
. . Departamento de
Cajero Contribuyente P Jefe de Ingresos
Catastro
{ Inicio }
Solicita el tramite y retine los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite
Documentos
Solicita el oficio al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago
A\
Solicita forma de pago
Realiza la captura en el
sistema
Confirma al
contribuyente los datos
Rectifica los datos para
corregir
l Si
Entrega el efectivo o envia el Confi 4 f .
IN comprobante de la onfirma transferencia
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia
Genera y entrega el Ly CFDI
CFDI
v Realiza el arqueo de caja 'y
recibe reporte de ingresos
Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos

Reporte de A

Ingresos Fin
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Procedimiento: Cobro de derechos por Uso Temporal de Bévedas en el Panteén Municipal

Vigilar y controlar los cobros efectuados en los panteones publicos por concepto de Uso Temporal
de Bovedas.

Objetivo: Darle servicio al publico en general para el entierro de sus difuntos y que se cobren los
derechos originados por este concepto.

Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad del publico en general solicitar el tramite para Uso Temporal de
Bovedas (3 afos).

o El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

. El horario de atencién al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Se presenta en la Direccion de Obras Publicas y
Contribuyente Desarrollo Urbano, solicitando la autorizacion de
Uso Temporal de Bévedas.
v Solicita y revisa los documentos, una vez que

autoriza el tramite o servicio, calcula el pago de
este derecho con base en la en la Ley de Ingresos
del ejercicio fiscal en curso del Municipio de
Calakmul y/o Reglamento respectivo.

Direccion de  Obras
Publicas y Desarrollo
Urbano

Oficio

v Entrega al contribuyente el oficio de pago por este
derecho y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.

v Recibe el oficio de pago expedida por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Contribuyente v Se presenta en la caja proporcionando toda la
documentacion comprobatoria originada por este
tramite, y efectta el pago de este derecho.

4 Solicita al contribuyente el oficio para cobro.

v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al

Cajero area de ingresos o contabilidad.

v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

v Confirma al contribuyente los datos.

v Realiza el cobro respectivo por concepto de Uso
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RESPONSABLE

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \
Temporal de Bévedas.

FORMATO

Contribuyente

Paga los derechos de Uso Temporal de Bévedas.

Cajero

Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.

Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime
y verifica los reportes que emite el programa de
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Reportes, CFDI’s y ficha
de Deposito
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Direccion de Obras

Contribuyente Publicas y Desarrollo Jefe de Ingresos

Urbano

A -
:

Solicita el tramite y reune los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite

I

Solicita el oficio al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

A4

Rectifica los datos para

corregir
l Si N
Entrega el efectivo o envia el Confirma
1yl comprobante de la transferencia
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia

Genera y entrega el Ly CFDI
CFDI

v Realiza el arqueo de caja y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte d
reporte de ingresos I?]Z?eseose
A
Reporte de
Ingresos Fin
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Procedimiento: Cobro de derechos por Renta de locales en el Mercado Municipal

Vigilar y controlar los cobros efectuados en los mercados publicos por concepto de Renta de
Locales.

Objetivo: Darles servicio a los locatarios para que expendan sus productos al publico en general
y que se cobren los derechos originados por este concepto.

Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad de los locatarios solicitar el tramite para la Renta de locales en el
Mercado Municipal.

o El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.
. El horario de atencién al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
S e 4 Se.presenta en Iz?l Ac.jministracic')n del Mercado,
solicitando la autorizacién de Renta de Locales.
v Solicita y revisa los documentos, una vez que

autoriza el tramite o servicio, calcula el pago de

este derecho con base en la en la Ley de Ingresos

Administracion del del ejercicio fiscal en curso del Municipio de

Mercado Calakmul y/o Reglamento respectivo.

v Entrega al contribuyente el oficio de pago por este
derecho y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.

v Recibe el oficio de pago expedida por la
Administracién del Mercado.

Contribuyente v Se presenta en la caja proporcionando el oficio de
pago originada por este tramite, y efectua el pago
de este derecho.

v Solicita al contribuyente el oficio para cobro.

v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al
area de ingresos o contabilidad.

Oficio

celeg v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.
v Confirma al contribuyente los datos.
v Realiza el cobro respectivo por concepto de Renta
de Locales.
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL
2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
Contribuyente v Paga los derechos por concepto de Renta de
Locales.
v Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.
v Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime

Reportes, CFDI's y ficha

Cajero y verifica los reportes que emite el programa de de Depésito

cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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Administracion del

Contribuyente Mercado

Jefe de Ingresos

{ Inicio }
Solicita el tramite y retine los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite
Documentos
Solicita el oficio al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago
A\
Solicita forma de pago
Realiza la captura en el
sistema
Confirma al
contribuyente los datos
Rectifica los datos para
corregir
l Si
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferencin
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia
Genera y entrega el IN CFDI
CFDI
CFDI
v Realiza el arqueo de caja 'y
recibe reporte de ingresos
Elabora el corte de caja,
entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
Reporte de A
Ingresos Fin
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2021-2024
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Procedimiento: Cobro de Constancia de Inexistencia de Riesgos

Vigilar y controlar los cobros efectuados en la caja por concepto de Constancia de Inexistencia
de Riesgos.

Objetivo: Que todos los contribuyentes sujetos al pago de Constancia de Inexistencia de Riesgos
cumplan con estas obligaciones.

Normas y Politicas:

o Sera responsabilidad de los contribuyentes realizar el tramite oportuno para la autorizacion
de la Constancia de Inexistencia de Riesgos.

o El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

. El horario de atencién al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Se presenta en la Direccion de Proteccion Civil
Contribuyente solicitando la expedicién de la Constancia de
Inexistencia de Riesgos.
v Solicita y revisa los documentos, una vez que

autoriza el tramite calcula el pago de este derecho
con base en la en la Ley de Ingresos del ejercicio
Direccién de Proteccion fiscal en curso del Municipio de Calakmul y/o

Civil Reglamento respectivo. gclo
v Entrega al contribuyente el oficio de pago por este
derecho y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.
v Recibe el oficio de pago expedida por la Direccion
de Proteccion Civil.

Contribuyente v Se presenta en la caja proporcionando la orden de
pago por este tramite, y efectia el pago de este
derecho.

v Solicita al contribuyente el oficio pago para cobro.
v Solicita al contribuyente que le indique la forma de

pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al

Cajero area de ingresos o contabilidad.
v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.
v Confirma al contribuyente los datos.
v Realiza el cobro respectivo por concepto de
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
Constancia de Inexistencia de Riesgos.
Contribuyente Paga la Constancia de Inexistencia de Riesgos.
Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.
\ Al flng!lzar el dia, efectua el corlte de caja, imprime Reportes, CFDI's y ficha
Cajero y verifica los reportes que emite el programa de py
" o de Depésito
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR
. . Departamento de
Cajero Contribuyente P Jefe de Ingresos
Catastro
{ Inicio ]
Solicita el tramite y retine los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite
Documentos
Solicita el oficio al ! Se presenta a realizar el
contribuyente pago
A\
Solicita forma de pago
Realiza la captura en el
sistema
Confirma al
contribuyente los datos
Rectifica los datos para
corregir
l Si
Entrega el efectivo o envia el Confi 4 f .
IN comprobante de la onfirma transferencia
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia
Genera y entrega el Ly CFDI
CFDI
v Realiza el arqueo de caja 'y
recibe reporte de ingresos
Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos

Reporte de A

Ingresos Fin
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL

Procedimiento: Cobro de los derechos de Ambulantes Fijo y Semifijos

Organizar y dirigir al personal a su cargo que lleven a cabo el cobro del Comercio Ambulante Fijo

y Semifijos.

Objetivo: Ejercer un buen control sobro el cobro del comercio Ambulante Fijo y Semifijos en el

Municipio de Calakmul.

Normas y Politicas:

2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
DESARROLLO Y BIENESTAR

Auxiliar Administrativo comercio Ambulante Fijo y Semifijos los recibos

. Todos los contribuyentes que se dediquen al comercio en la via publica estan obligados a

obtener licencia, permiso o autorizacion de funcionamiento ante la Autoridad Municipal y
esta a su vez efectuar el cobro del derecho correspondiente.

Cuando se estime necesario la Autoridad Municipal respectiva podra efectuar el cobro del
derecho correspondiente a aquellos comerciantes ambulantes que cuenten con el permiso
o autorizacion.

Todos los comerciantes de la via publica deberan tanto de exhibir el comprobante fiscal de
pago correspondiente por el periodo que abarque.

El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Entrega al Notificador-verificador-recaudador de

correspondientes

v Reciben los recibos de cobro para el comercio
Ambulante Fijo y Semifijos.

v Recorren las calles, plazas parques y todo lugar
publico donde existan personas vendiendo sus
productos, consideradas como  venteros

ambulantes.
Notificador-verificador- v Se apersonan al lugar donde se encuentran el .
Recibos
recaudador vendedor ambulante.
v Efectlia el cobro correspondiente extendiéndole el
recibo de pago.
v Una vez que termina su recorrido por la ciudad se

presenta al dia siguiente habil a la caja de la
Tesoreria Municipal para efectuar el depésito de lo
cobrado.

Cajero

Recibe del al Notificador-verificador-recaudador
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2021-2024
TESORERIA MUNICIPAL
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \

los recibos del cobro.

v Solicita al Notificador-verificador-recaudador el
efectivo.

v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.

v Confirma al Notificador-verificador-recaudador los
datos.

v Realiza el cobro respectivo del comercio

Ambulante Fijo y Semifijos.
Elabora y entrega original del CFDI.

Notificador-verificador- Recibe de la Caja el CFDI.

recaudador
v Al finalizar el dia, efectua el corte de caja, imprime
ifica | rt ite el
. y Yen ica los reportes que eml e el programa de Reportes, CFDI's y ficha
Cajero cajas y entrega el efectivo al Jefe del

Departamento de Ingresos. Reepcsito

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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Notificador-verificador-

Auxiliar Administrativo Jefe de Ingresos
recaudador

C e
]

Recibe los recibos parael g1 Entrega el talonario de
cobro recibos

P Documentos

Acuden con los ambulantes
fijos y semifijos para cobrar

|

. . Acude a la Caja para
Solicita los recibos entregar el efectivo

Documentos

A

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al
contribuyente los datos

Rectifica los datos para

corregir
l Si =
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferonma
i comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia

Genera y entrega el Ly CFDI
CFDI

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
A
Reporte de
Ingresos Fin

Realiza el arqueo de caja 'y

v " »
recibe reporte de ingresos
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2021-2024
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Procedimiento: Cobro de Multas por Infracciones al Reglamento de Transito

Vigilar y controlar los cobros efectuados en la caja, por concepto de Multas por Infracciones al
Reglamento de Transito.

Objetivo: Que todas las multas que imponga el personal de la Direccion de Seguridad Publica,
Vialidad y Transporte por infracciones al Reglamento de Transito sean liquidadas en la caja.

Normas y Politicas:

. Sera responsabilidad del infractor realizar el tramite oportuno de pago por concepto de
Multas por Infracciones al Reglamento de Transito impuestas por personal de la Direccion
de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte.

. El cobro de la Multa de Transito sera con base en el Reglamento de Transito.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

. El horario de atencién al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO

v Se presenta en la Direccion de Seguridad Publica

Infractor Municipal al area correspondiente para la
calificacion de la boleta de infraccion.

v Califica la boleta de infraccion cometida con base

Direccién de Seguridad al Reglamento de Transito.

Publica Municipal v Turna al infractor a la caja con la boleta de
infraccion.

v Se presenta en la caja con la Multa por Infraccion

Infractor al Reglamento de Transito ya calificada para
efectuar el pago.

v Solicita al contribuyente la boleta de infraccion para
cobro.

v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacion del pago al

Boleta de infraccion

Cajero area de ingresos o contabilidad.
v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.
v Confirma al contribuyente los datos.
v Realiza el cobro respectivo por concepto de Multas
por Infracciones al Reglamento de Transito.
v Paga la Multa por Infraccion al Reglamento de
Infractor g
Transito.
7 —
o Elabc')ra y entrega el original del CFDI al
contribuyente.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

v Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime
y verifica los reportes que emite el programa de
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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Direccion de Seguridad Jefe de Ingresos
Infractor Publica, Vialidad y

Transporte

[ Inicio }
Solicita la calificacion de la Solicita la boleta de
x - 2. hA =
boleta de infraccion infraccién para calificar
Solicita la boleta de || Se presenta a realizar el
infraccion al contribuyente pago
Orden de
pago
A\
Solicita forma de pago
Realiza la captura en el
sistema
Confirma al
contribuyente los datos
Rectifica los datos para
corregir
l Si
Entrega el efectivo o envia el Confirma transferencia
1yl comprobante de la
Realiza el cobro transferencia
Genera y entrega el L CFDI
CFDI

v Realiza el arqueo de caja y
recibe reporte de ingresos

Elabora el corte de caja,

entrega el efectivo y -
reporte de ingresos I([a‘;;cr:e seose
4
n
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Procedimiento: Cobro por expedicion de Licencia de Funcionamiento

Emitir y entregar las Licencias de Funcionamiento, previa autorizacion del Tesorero Municipal, a
las personas interesadas en la instalacion de un negocio o que deseen renovar ésta.

Obijetivo: Obtener y controlar un padrén de contribuyentes de todos los comercios establecidos
en el Municipio de Calakmul.

Normas y Politicas:

. Todos los propietarios de comercios en general tienen la obligacién de obtener la Licencia
de Funcionamiento correspondiente, para ejercer sus actividades.

. No se otorgara la Licencia de Funcionamiento a quien no cumpla con todos los requisitos,
y en especial, si no se tiene la autorizacion de uso de suelo, tratandose de negocio de nueva
creacion expedido por la Direcciéon de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

. La Licencia de Funcionamiento Municipal tendra vigencia hasta el 31 de diciembre del afo
de su expedicién, siempre y cuando subsista la misma situacion del giro mercantil,
industrial, de servicios, comercio ambulante o negociacidn de cualquier otra indole; en caso
de cualquier modificacion en la negociacion, el contribuyente debera presentar el aviso
correspondiente ante la Tesoreria Municipal, la cual podra emitir la autorizacién
correspondiente, soélo si el interesado reune los requisitos que sefalen los ordenamientos
aplicables. Dicha licencia debera refrendarse anualmente en el mes de enero de cada afio
y estar a la vista para cualquier visita de inspeccion por parte del personal designado por el
Municipio

. El otorgamiento de las Licencias de Funcionamiento por la apertura de nuevos
establecimientos debera hacerse dentro de los 10 dias siguientes al aviso de apertura o
inicio de actividades, o que en la fecha que el contribuyente tramita su inscripcién ante las
oficinas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

. Las personas fisicas o morales que tengan que renovar su Licencia de Funcionamiento
Municipal y no lo hagan dentro de los tres primeros meses del afio fiscal seran acreedoras
a una multa de 7 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA).

. Solo por determinacion de la Tesoreria Municipal, se podra otorgar una prérroga para el
cumplimiento de la renovacion.

. El costo del tramite lo establecera la Tesoreria Municipal a través del Departamento de
Ingresos.

. El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
en curso del Municipio de Calakmul.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

. El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
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Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO
v Se presenta en la Tesoreria Municipal y entrega el
Contribuyente formato de solicitud de la licencia especificando la
direccién correcta y/o ubicacion.
v Solicita y revisa los documentos para conocer si es
factible otorgar la Licencia de Funcionamiento
Municipal e informa al contribuyente.
Dapdilat S Si de: recibe los documentos completos y en | Oficio
Egresos IO g . y
orden y le devuelve al contribuyente los
documentos y lo turna a la Caja de la Tesoreria
Municipal.
v Se presenta en la caja proporcionando los
Contribuyente documentos originados por este tramite, y efectia
el pago de este derecho.
v Solicita y revisa los documentos.
v Calcula el pago de este derecho con base en la en
la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal en curso del
Municipio de Calakmul.
v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
Cajero transferencia, solicita la confirmacion del pago al
area de ingresos o contabilidad.
v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.
v Confirma al contribuyente los datos.
v Realiza el cobro respectivo por la Expedicion de
Licencia de Funcionamiento.
s v Paga Ios. deret?hos por la expedicion de la Licencia
de Funcionamiento.
T v Elabc')ra y entrega el original del CFDI al
contribuyente.
v Acude al Departamento de Egresos con el CFDI y
Contribuyente los documentos para la elaboracién de la licencia
de Funcionamiento.
v Al finalizar el dia, efectta el corte de caja, imprime
y verifica los reportes que emite el programa de Reportes, CFDI's y ficha
Cajero cajas y entrega el efectivo al Jefe del de Dep(’)s’ito
Departamento de Ingresos.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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. . Departamento de
Cajero Contribuyente P Jefe de Ingresos
Egresos
{ Inicio }
Solicita el tramite y retine los Ly Revisa los documentos y
documentos autoriza el tramite
Documentos
- | Si
Solicita el formato y | | Se presenta a realizar el -
documentos al contribuyente pago ¢ Procede?
T No
Recopila los documentos
A\
faltantes
Solicita forma de pago
Realiza la captura en el
sistema
Confirma al
contribuyente los datos
Rectifica los datos para
corregir
l Si
Entrega el efectivo o envia el Confi t ” )
IN comprobante de la onfirma transferencia
Realiza el cobro transferencia
* Transferencia
Genera y entrega el IN CFDI
CFDI
v Realiza el arqueo de caja 'y
recibe reporte de ingresos
Elabora el corte de caja,
entrega el efectivo y Reporte de
reporte de ingresos Ingresos
Reporte de A
Ingresos Fin
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Procedimiento: Cobro de Multas Federales No Fiscales

Verificar y controlar que se realice el cobro de Multas Federales No Fiscales, a pagar en la
Tesoreria Municipal.

Objetivo: Recaudar el importe que ingresa al Municipio, por Multas Federales No Fiscales.
Normas y Politicas:

. La recepcion del pago de infracciones sera de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.
. El infractor tiene como plazo para presentarse a pagar de inmediato la infraccion.

. En caso de que el infractor no pague la multa dentro del tiempo establecido por Ley se
procedera al requerimiento del pago o embargo.

. El cobro del tramite o servicio sera sobre la base de la Ley de Coordinacion Fiscal del
Estado de Campeche.

. El pago del tramite o servicio se realizara en la Caja de la Tesoreria Municipal situada en el
Palacio Municipal.

. El horario de atencion al publico sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMATO

v Recibe de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién del Gobierno del Estado relacién de

Departamento de Multas Federales No Fiscales impuestas por

Ingresos diversas dependencias para su notificacion, cobro
o embargo y lo turna al Jefe de Oficina de
Recaudacion.

v Abre expediente para cada Multa Federal No
Fiscal.

v Elabora el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion (Mandamiento de Ejecucion,
requerimiento de pago y acta de embargo) en
coordinacion con el Jefe del Departamento
Juridico.

v Se traslada al domicilio citado para realizar el

Jefe de Oficina de Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Recaudacion v Si el domicilio no es localizado:

Cartera de Multas

1. Elabora informe de Asunto no Diligenciado.

2. Si el domicilio es localizado, pero el infractor no
se encuentra: elabora citatorio indicando la fecha
y hora de la segunda visita.

v'Entrega el original del citatorio.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Si se encuentra el infractor: entrega el
Mandamiento de Ejecucion.
Si el infractor decide pagar: cancela el
mandamiento de Ejecucion.
Si el infractor decide no pagar:
v Aplica el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.
v Informa y entrega al Jefe de Departamento de
Ingresos copia del Mandamiento de Ejecucion, y/o
informe de asunto no diligenciado o citatorio que se
aplicara.
Infractor v Se presenta a la caja de la Tesoreria Municipal a
hacer el pago de la Multa Federal No Fiscal.
v Solicita y recibe los documentos.
v Solicita al contribuyente que le indique la forma de
pago (efectivo o transferencia). En caso de ser via
transferencia, solicita la confirmacioén del pago al
Cajero area de ingresos o contabilidad.
v Realiza debidamente la captura en el sistema para
generar el CFDI.
v Confirma al contribuyente los datos.
v Realiza el cobro respectivo por el pago de la Multa
Federal No Fiscal.
Infractor v Paga la Multa Federal No Fiscal.
v Elabora y entrega el original del CFDI al
contribuyente.
. v Al ﬁn'fl!lzar el dia, efectua el corlte de caja, imprime Reportes, CFDI's y ficha
Cajero y verifica los reportes que emite el programa de o
. i de Depdsito
cajas y entrega el efectivo al Jefe del
Departamento de Ingresos.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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Infractor Jefe de 0f|0|_n ’a de Jefe de Ingresos
Recaudacion

Inicio

Abre el expediente por < Recibe Cartera de
cada infraccion Créditos

Documentos

l

v

Elabora el Procedimiento
Administrativo de
Ejecucion

'

Se traslada al domicilio |«
del infractor

Recibe el Mandamiento | ¢— ¢ Se localiza?

de Ejecucion

Entrega citatorio

No Aplica el Procedimiento
¢ Si paga? > Administrativo de

Ejecucién
l Si

Se cancela el
Mandamiento de
Ejecucion

Recibe requerimiento de |«
pago
A4

E@J Entrega informe —> Recibe Informe
[21
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Infractor

Se presenta a realizar el

’ <
documentos al contribuyente

I

Solicita forma de pago

v

Realiza la captura en el
sistema

!

Confirma al

A4

A

pago

contribuyente los datos

No
¢,Son correctos?

lSi

Realiza el cobro

v

Genera y entrega el

Rectifica los datos para
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Entrega el efectivo o envia el
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transferencia

Transferencia

» ‘

CFDI

| o]
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Confirma transferencia

A

CFDI

A 4

Elabora el corte de caja,
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CONSIDERANDOS:

3 Es competencia del H. Cabildo para conocer y aprobar el presente asunto, de conformidad
con los articulos 59 la Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

1. La fraccion | del articulo 103 y fraccion | del articulo 106 de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Campeche, establecen las facultades del Ayuntamiento para expedir y
reformar el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares, lineamientos,
manuales y demas disposiciones administrativas de observancia general necesarios para
su organizacion, funcionamiento, prestacion de los servicios publicos, asi como para
garantizar la tranquilidad y seguridad de las personas y sus bienes, la salubridad publica,
la participacion social y vecinal y, en general, las que requiera para el ejercicio de sus
funciones y la prestacién de los servicios publicos municipales. Siendo de la competencia
del H. Cabildo el analisis de la propuesta de emitir MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
RECAUDACION DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL, CAMPECHE.

Es asi como, en uso de esa facultad reglamentaria otorgada a los Municipios en el segundo
parrafo de la fraccion Il del invocado articulo 115 Constitucional, que este Ayuntamiento cumple
con una de sus obligaciones Constitucionales.

Por lo anteriormente expuesto, el H. Cabildo analiza la propuesta y emite el:

ACUERDO

Primero. Se aprueba los MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECAUDACION DE INGRESOS
DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL, CAMPECHE.

Segundo. Comuniquese lo resuelto en el presente acuerdo a las AUTORIDADES AUXILIARES
MUNICIPALES, a la DIRECCION DE ADMINISTRACION, al ORGANO INTERNO DE CONTROL
y a la TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO para su debida observancia.
Tercero. Cumplase.

TRANSITORIOS

Primero. Publiquese en el Periddico Oficial del Estado de Campeche.

Segundo. Remitase a la Unidad de Transparencia del Municipio de Calakmul, Campeche, para
su publicacion en el portal de Gobierno.

Tercero. Insértese en el Libro de Reglamentos, Acuerdos y Demas Disposiciones de este H.
Ayuntamiento del Municipio de Calakmul, Campeche.
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Cuarto. Se derogan los acuerdos y disposiciones administrativas de observancia general en lo
que se opongan al presente acuerdo.

Quinto. Se autoriza al Secretario del H. Ayuntamiento expedir copia certificada del presente
acuerdo para todos los fines legales a que haya lugar.

Dado en el Salon de Cabildo del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Calakmul, Estado de
Campeche; por UNANIMIDAD DE VOTOS, el dia 30 de julio del afio dos mil veinticuatro, Ing. Luis
Enrique Alvarado Moo, Presidente Municipal, C. Sara Rivera Soria, Primer Regidor, C. Daniel
Sanchez Figueroa Segundo Regidor, C. Rocié Hernandez Ruiz Tercer Regidor, C. Hilario Manzur
Miranda Cuarto Regidor, C. Argelia Vazquez Lépez Quinto Regidor, C. Gilberto Lopez Jiménez
Sexto Regidor, C. Anselma Hernandez San Agustin Séptimo Regidor, C. Yuli Mandujano
Barabata Octavo Regidor, Lic. Eleazar Ignacio Dzib Ek Sindico de Hacienda y la C. Natalia
Hernandez Torres Sindica de Asuntos Juridicos; ante el Prof. Juan Antonio Noh Canche,
Secretario del H. Ayuntamiento de Calakmul que certifica.

Por lo tanto, mando se imprima, se duplique y circule para su debido cumplimiento.

ATENTAMENTE
ING. LUIS ENRIQUE ALVARADO MOO PROF. JUAN ANTONIO NO CANCHE
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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EL QUE SUSCRIBE: MTRO. JUAN ANTONIO NOH CANCHE, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CALAKMUL, ESTADO DE CAMPECHE,
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 123 FRACCION
IV DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CAMPECHE . ------m-memmmmemeeeev
CERTIFICA.

QUE EL DOCUMENTO QUE ANTECEDE CONSTA DE 71 (SETENTA Y UN) FOJAS UTILES,
TAMANO CARTA ESCRITAS SOLO POR SU FRENTE Y SON COPIA FIEL Y EXACTA SACADA DE
SU ORIGINAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECAUDACION DE INGRESOS, MISMO
INSTRUMENTO QUE COTEJO, SELLO Y RUBRICO DOY FE.

PARA CONSTANCIA, EXPIDO LA PRESENTE CERTIFICACION, EN LA VILLA DE XPUJIL
MUNICIPIO DE CALAKMUL, ESTADO DE CAMPECHE, A LOS 02 (DOS) DIAS DEL MES DE
AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO.

ATENTAMENTE.

MTRO. JUAN ANTONIO NOH CANCHE.
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.



