
	[image: ]
	MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

	
	TESORERÍA MUNICIPAL

















MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERÍA MUNICIPAL



ÍNDICE									           	       PÁG.

	[bookmark: _Hlk117762429]Introducción.
	3

	Capítulo I. Generalidades.
	4

	Objetivo del Manual.
	4

	Marco jurídico.
	4

	Simbología.
	10

	Capítulo II. Procedimientos.
	12

	1. TM/UEG/PR-01.
	Gestión de la documentación de la Tesorería Municipal.
	12

	2. TM/DI/UCM/PR-01.
	Actualización de datos catastrales al Padrón Fiscal Inmobiliario Municipal.
	17

	3. TM/DI/UR/DC/PR-01.
	Cobro de contribuciones diversas del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	47

	4. TM/DI/UF/DEI/PR-01
	Cálculo del impuesto sobre diversiones y espectáculos públicos en el Municipio de Oaxaca de Juárez.
	54

	5. TM/DI/UF/DRC/PR-01.
	Emisión de la cédula de actualización o registro en el Padrón Fiscal Municipal de establecimientos comerciales, industriales y de servicios de giros de control especial.
	72

	6. TM/DI/UF/DRC/PR-02.
	Actualización al Padrón Fiscal Municipal de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
	78

	7. TM/DI/UF/DRC/PR-03.
	Cambio de titular de registro al Padrón Fiscal Municipal de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
	85

	8. TM/DECP/DPP/PR-01.
	Planeación y programación del presupuesto de Egresos.
	95

	9. TM/DECP/DPP/PR-02.
	Atención de solicitudes de adecuación presupuestal interna.
	119

	10. TM/DECP/DPP/PR-03.
	Adecuación presupuestal externa.
	125

	11. TM/DECP/DCP/PR-01.
	Atención a los requerimientos de pago de las diferentes áreas del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	131

	12. TM/DECP/DPRF/PR-01.
	Atención a los requerimientos de pago de las obbras y acciones de los recursos federales transferidos al Municipio de Oaxaca de Juárez.
	142

	13. TM/DECP/DPN/PR-01.
	Pago de nómina, acreedores y prestaciones por transferencia.
	150

	14. TM/DECP/DPN/PR-02.
	Pago de nómina en efectivo.
	158

	15. TM/DECP/DPP/PR-01.
	Pago a proveedores y contratistas.
	166

	16. TM/DC/PR-01.
	Expedición de constancia de no adeudo Financiero.
	173

	17. TM/DC/PR-02.
	Resguardo de documentación comprobatoria de los registros contables del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	179

	18. TM/DC/PR-03.
	Conciliación de cuentas bancarias.
	186

	19. TM/DC/DCP/PR-01.
	Integración del informe de avance de gestión financiera, estados financieros y avance de Cuenta Pública.
	192

	20. TM/DC/DCP/PR-02.
	Generación de línea de captura para el pago de contribuciones.
	200

	21. TM/DC/DCA/PR-01.
	Atención de requerimientos del Órgano Interno de Control Municipal.
	206

	22. TM/DC/DCA/PR-02.
	Atención de requerimientos de auditoría externa.
	212

	Directorio.
	
	217

	Foja de firmas.
	
	222

	Control de cambios.
	
	223




INTRODUCCIÓN

La Tesorería Municipal es el órgano de recaudación de los ingresos municipales, la encargada de administrar la Hacienda Pública Municipal, integrar el proyecto operativo anual de los ejercicios fiscales entre otros. 

Por tal motivo el Manual de Procedimientos que se presenta es un instrumento actualizado que busca mejorar la gestión municipal en el cumplimiento de los objetivos planteados por la administración, por tal motivo se definieron 22 procedimientos sustantivos, que justifican la razón de ser de las áreas que integran la Tesorería Municipal, estableciendo una visión moderna, simplificada y eficiente que permita incrementar la calidad de los trámites y la eficiencia de las labores.

Por tal motivo se ha elaborado una herramienta de apoyo y consulta que ayude a identificar las actividades asignadas a la Tesorería Municipal detallando de forma secuencial, sistemática y metódica los procedimientos que se llevan a cabo, así como los documentos y formatos que se generan por cada uno de ellos.



CAPÍTULO I. GENERALIDADES.

Objetivo del Manual

Describir de manera detallada los procedimientos que se llevan a cabo en la Tesorería Municipal, el cual orientará a las personas servidoras públicas a desarrollar sus actividades con eficiencia y eficacia, así como los documentos o formatos que se utilizan y la distribución de los mismos.

Marco jurídico

Federal

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 5 de febrero de 1917. 
Última reforma publicada el 29 de mayo de 2023. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 4 de enero de 2000. 
Última reforma publicada el 20 de mayo de 2021. 

Ley del Seguro Social. 
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 21 de diciembre de 1995. 
Última reforma publicada el 25 abril de 2023. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 30 de marzo de 2006. 
Última reforma publicada el 27 de febrero de 2022.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 27 de abril de 2016.
Última reforma publicada el 10 de mayo de 2022.

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación.
Nueva Ley publicada el 18 de julio de 2016.
Última reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 18 de junio de 2016.
Última reforma publicada el 27 de diciembre de 2022.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 1 de abril de 1970.
Última reforma publicada el 12 de junio de 2015.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Nueva Ley publicada el 31 de diciembre de 2008.
Última reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 4 de mayo de 2015.
Última reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Estatal

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.
Última reforma publicada el 13 de abril de 2023.
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 12 de noviembre del 2016.
Última reforma publicada el 20 de enero de 2018.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 15 de febrero de 2020.
Última reforma publicada el 14 de enero de 2023.

Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 04 de septiembre de 2021.
Última Reforma publicada el 15 de abril del 2023.

Ley de Protección de Datos Personales en Posición de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 29 de noviembre de
2017.
Última reforma publicada el 19 de junio del 2021.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 3 de octubre de 2017.
Última reforma publicada el 4 de diciembre del 2021.


Ley de Coordinación Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el lunes 29 de diciembre de 2008.
Última reforma publicada el 15 de diciembre del 2022.

Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 21 de septiembre de 2017.
Última reforma publicada el 07 de febrero del 2023.

Ley de Planeación, Desarrollo Administrativo y Servicios Públicos Municipales.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca del 2 de abril del 2011.
Última reforma publicada el 5 de octubre del 2021.

Ley de Catastro para el Estado de Oaxaca.
Publicado el 03 de octubre de 2020.
Última reforma publicada 02 de septiembre de 2020.

Municipal 

Bando de Policía y Gobierno 2022- 2024. 
Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021. 
Última reforma publicada el 20 de abril de 2023. 

Presupuesto de Egresos del Municipio de Oaxaca de Juárez, Oaxaca, Distrito Centro, para el ejercicio fiscal 2023. 
Publicado en la Gaceta Municipal el 3 de enero de 2023. 

Ley de Ingresos del Municipio de Oaxaca de Juárez, Oaxaca, para el Ejercicio Fiscal 2023. 
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 11 de marzo de 2023. 

Reglamento para el Control de Actividades Comerciales y de Servicios en Vía Pública. 
Publicado en la Gaceta Municipal el 8 de noviembre de 1999. 

Reglamento de Espectáculos y Diversiones del Municipio de Oaxaca de Juárez. 
Publicado en la Gaceta Municipal el 8 de abril de 2006. 
Última reforma publicada el 26 de octubre de 2017.

Reglamento de los Mercados Públicos de la Ciudad de Oaxaca de Juárez. 
Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de agosto de 2017. 

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Oaxaca de Juárez 2022-2024. 
Publicado en la Gaceta Municipal el 23 de junio de 2022. 

Lineamientos para Trámites Administrativos de los Mercados Públicos. 
Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de agosto de 2017. 

Código de Ética de los Servidores Públicos del Municipio de Oaxaca de Juárez. 
Publicado en la Gaceta Municipal el 6 de junio de 2022.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicado el 01 de agosto de 1990.

Código Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicado 07 de septiembre de 2019.
Lineamientos Generales 2023 para el Ejercicio del Gasto del Municipio de Oaxaca de Juárez
Publicado el 05 de julio de 2023.

Ley Orgánica Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 30 de noviembre de
2010.
Última reforma publicada el 22 de marzo 2023.

Ley del Servicio Civil para los Empleados del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 11 de mayo de 1974.
Última reforma publicada el 13 de marzo del 2021.




SIMBOLOGÍA.
	SÍMBOLO
	NOMBRE
	DESCRIPCIÓN

	
	Inicio o fin del procedimiento
	Señala donde inicia o termina un procedimiento. 

	
	Operación o actividad
	Representa la ejecución de una o más tareas de un procedimiento.

	
	
Archivo múltiple


	Representa cualquier tipo de documento con copias.

	
	Documento
	Representa un documento, formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envía.

	

	Decisión o alternativa
	
Indica una parte dentro del flujo en que son posibles varios caminos.


	
	Conector 
	Enlaza una actividad del diagrama con otra que se encuentra dentro de la misma hoja.

	




	Conector de página
	Representa una conexión o enlace con otra hoja o página diferente en la que continúa el procedimiento

	



	Archivo
	Representa un archivo común y corriente de oficina donde se guarda un documento en forma temporal o permanente.

	
	Flujo o línea de unión
	Une los símbolos señalando el orden en que se deben realizar las operaciones.

	



	Nota
	Describe de manera breve alguna aclaración o instrucción dentro del procedimiento.

	
	Disco o dispositivo de almacenamiento
	Almacenamiento y/o acceso de información en base de datos o bien uso de sistemas.

	
	Llamada subrutina
	Indica procesos predefinidos o llamadas a funciones o subrutinas incluso en otras áreas o instancias.

	


	Demora
	Representa una demora en tiempo por plazos establecidos ya que se requiere la ejecución de otra operación o el tiempo de respuesta es lento.




CAPITULO II. PROCEDIMIENTOS
	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Gestión de la documentación de la Tesorería Municipal.

	Área responsable
	Unidad de Enlace y Gestión.

	Área de adscripción
	Tesorería Municipal.

	Clave del procedimiento
	TM/UEG/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	1 hora y 20 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Controlar adecuadamente la recepción, registro y turno de toda la documentación ingresada a través de la Oficialía de Partes de la Tesorería Municipal, para su trámite respectivo.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	[bookmark: _Hlk112423778]Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Estefany Delgado Luis
Enlace Administrativo.
	C. Elizabeth García Rodríguez
Jefa de la Unidad de Enlace y Gestión.
	C. Elizabeth García Rodríguez
Jefa de la Unidad de Enlace y Gestión.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Parte interesada 
	Inicio del procedimiento.
1.- Presenta documentación dirigida a la Tesorería Municipal.

Nota: La parte interesada puede ser un ciudadano, contribuyente, dependencias estatales y federales o áreas de la administración pública municipal.
	10 minutos

	 Oficialía de partes de la Tesorería Municipal
	2.- Recibe la documentación presentada y analiza a que tipo de trámite corresponde, determinando los requisitos necesarios:
a) Trámite para pago: Oficio para pago a proveedor con sello de revisado de la Dirección de Egresos y Control Presupuestal.
b) Trámite de Descuentos por infracciones, por traslado de dominio, continuación de operaciones, predial, panteones. Para los cuales se solicita su Estado de Cuenta (del mes en el que están presentando su escrito), copia de identifación oficial vigente (de quien firma el escrito) y en caso exclusivo de infracciones su copia de la infracción.

Valida la documentación y determina:
¿La documentación cumple con los requisitos?
	10 minutos

	
	No.
3.- Regresa la documentación al interesado e instruye para integrarla de manera correcta.
Retorna a la actividad No. 1.
	10 minutos

	
	Sí.
4.- Sella la documentación original, genera una fotocopia y sella de acuse con el sello oficial de la Tesorería.
	10 minutos

	
	5.- Turna al área responsable del trámite el asunto mediante la entrega del documento original.
	10 minutos

	Áreas Responsables de la Tesorería Municipal
	6.- Recibe documentación original, y genera acuse del área responsable y devuelve a la Oficialía de partes. 
	10 minutos

	Oficialía de partes de la Tesorería Municipal
	7.- Captura en el Sistema de Control Administrativo y Presupuestal (SICAP).
	10 minutos

	
	8.- Escanea el acuse con sello de recibido, archiva y resguarda por el tiempo necesario.
Fin del procedimiento.
	10 minutos




	5.- Diagrama de flujo.

	Ciudadanía / Dep. y entidades de la Admin. Púb. Muni / Insti.
	Oficialía de partes de la Tesorería Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Oficialía de Partes de la Tesorería Municipal
	Áreas Responsables de la Tesorería Municipal
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Actualización de datos catastrales al Padrón Fiscal Inmobiliario Municipal.

	Área responsable
	Unidad de Catastro.

	Área de adscripción
	Dirección de Ingresos.

	Clave del procedimiento
	TM/DI/UCM/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	N/D.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Actualizar el Padrón Fiscal Inmobiliario Municipal del Sistema de Ingresos Municipales, para dar cumplimiento a la normatividad vigente.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Solicitud de Trámite de Registro Fiscal Inmobiliario Municipal. F.S.T.R.F.I.M.01.
2.- Formato de Observaciones Cartográficas. F.O.C.01.
3.- Formato de Acuse de Cita de Verificación Física. F.A.C.V.F.01.
4.- Formato de Bitácora de Trabajo. F.B.T.01.
5.- Formato de Verificación Física. F.V.F.01.
6.- Formato de Avalúo Fiscal Inmobiliario. F.A.F.I.01.
7.- Formato de Ubicación Cartográfica. F.U.C.01.
8.- Formato de Orden De Pago Municipal. F.O.P.M.01.
9.- Formato de Cédula Anual de Situación Fiscal Inmobiliaria. F.C.A.S.F.I.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. César Augusto Gómez Martínez
Jefe del Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales.
	C. Laura Delfina Venegas Aquino
Jefa de la Unidad de Catastro.
	C. Asunción Victoria Aragón Olivera
Directora de Ingresos.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Contribuyente/Notario
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a la Unidad de Catastro y solicita los requisitos para realizar el trámite.
	N/D

	Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales
	2.- Recibe al contribuyente/notario y entrega un listado de los requisitos necesarios para realizar el trámite, el recepcionista le informa sobre la generación de su cita para continuar el proceso.

-Requisitos:

a) Solicitud de Trámite de Registro Fiscal Municipal firmada por el contribuyente. (Para operaciones de traslado de dominio se requiere firma y sello del Fedatario Público).
b) Escritura Pública o Título de Propiedad debidamente autorizado e inscrito en el Registro Público de la Propiedad, actualmente denominado Instituto de la Función Registral del Estado de Oaxaca; o en su caso constancia de posesión y/o cesión de derechos ejidales o comunales efectuada ante autoridad competente.
c) Identificación oficial del contribuyente y/o representante legal de la persona que en su caso haya autorizado para realizar el trámite, misma que deberá estar vigente.
d) Solicitud y Cédula Catastral expedida por el Instituto Catastral del Estado de Oaxaca.
e) Croquis de localización del bien inmueble objeto del trámite, precisando el predio a nivel manzana.
f) Recibo de pago del impuesto predial o constancia de no adeudo fiscal del ejercicio fiscal que corresponda atendiendo a la fecha de celebración del acto traslativo.
g) Comprobante de domicilio fiscal del contribuyente.
h) Para el caso de ser una persona moral, anexar Constancia de Situación Fiscal (vigente no mayor a 3 meses de la presentación del trámite).
i) Acta constitutiva de la persona moral (si fuese el caso).
	N/D

	Contribuyente/Notario
	3.- Reúne los requisitos y acude al Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales para iniciar su trámite.
	N/D

	Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales
	4.- Recibe los requisitos del contribuyente/notario, y corrobora la información plasmada en la solicitud con base en la documentación y determina:
¿Cumple con todos los requisitos?
	N/D

	
	No.
5.- Indica al Contribuyente/Notario los requisitos faltantes para solventarlo.
                          Retorna a la actividad No. 3.
	N/D

	
	Sí. 
6.- Valida, genera la documentación con los requsiitos y la turna al Departamento de Cartografía y Estadística Inmobiliaria para la ubicación del predio.
	N/D

	Departamento de Cartografía y Estadística Inmobiliaria

	7.- Recibe la documentación para la ubicación del predio, e identifica la posición conforme a las coordenadas en la cartografía del Municipio de Oaxaca de Juárez y determina:

¿El cartógrafo pudo ubicar el predio con la documentación presentada?
Sí.
Continúa en la actividad No. 17.
	N/D

	
	No.
8.- Solicita al analista de trámites que le informe al contribuyente la necesidad de llevar a cabo una verificación física, devuelve la documentación al Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales acompañada del análisis y reporte cartográfico.
	N/D

	Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales
	9.- Recibe la documentación, análisis y reporte cartográfico el analista proporciona asesoría al contribuyente, con respecto a la verificación física.
	N/D

	Contribuyente/Notario
	10.- Acude al Departamento de Verificación y Valuación, para que reciba asesoría y agende cita de verificación física.
	N/D

	Departamento de Verificación y Valuación
	11.- Asigna fecha y proporciona cita para la verificación física con el contribuyente, acuerdan hora y lugar en el que se realizará.
	N/D

	
	12.- Solicita al Departamento de Trámites y Solicitudes la documentación del trámite a ingresar, así como al Departamento de Cartografía y Estadística Inmobiliaria el formato de bitácora de trabajo e instruye y entrega al verificador para que acuda a realizar la verificación física.
	N/D

	
	13.- El verificador acude al inmueble y procede a realizar la verificación física, llevando a cabo el levantamiento fotográfico de frente y perspectiva del terreno, interior y exterior de la construcción, mide el predio y construcción con el distanciómetro, así como georreferencia con GPS las coordenadas del bien inmueble y concluye la verificación.

Nota: En el caso de detectar diferencias entre las condiciones 
físicas del bien inmueble y los datos proporcionados, le comunica tal circunstancia al propietario o poseedor y continúa.
	N/D

	
	14.- El verificador requisita el Formato de Verificación Física y entrega al titular del Departamento quien a su vez remite al Departamento de Cartografía y Estadística Inmobiliaria la documentación proporcionada por el contribuyente, así como el Formato de Observaciones Cartográficas.
	N/D

	Departamento de Cartografía y Estadística Inmobiliaria
	15.- Recibe la documentación, el Formato de Observaciones Cartográficas y el Formato de Verificación Física, y determina:
¿El cartógrafo pudo ubicar el predio con base en la verificación física?
	N/D

	
	No.
16.- Comunica de manera verbal al contribuyente/notario que es imposible ingresar el trámite y por ende, este se considera improcedente.
Fin del procedimiento.
	N/D

	
	Sí.
17.- Entrega la documentación y el Formato de Observaciones Cartográficas realizado previo ingreso, al Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales.
	N/D

	Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales
	18.- El analista recibe y revisa de fondo y forma la documentación presentada, determinando la procedencia legal del trámite. Sella de recibido en la solicitud presentada y turna la documentación al personal administrativo adscrito al Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales.

Nota: Si el analista determina que legalmente no es procedente el trámite, explica al contribuyente/notario el motivo y finaliza el procedimiento.
	N/D

	
	19.- Registra el trámite en la base de datos de la Unidad de Catastro, asigna número consecutivo inmediato e imprime la carátula del expediente con las observaciones que el analista haya efectuado y turna para su firma del titular del Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales. 
	N/D

	
	20.- Recibe el titular del Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales y firma la carátula del expediente.
	N/D

	
	21.- Turna toda la documentación al Departamento de Cartografía y Estadística Inmobiliaria.
	N/D

	Departamento de Cartografía y Estadística Inmobiliaria
	22.- Recibe la documentación, edita y actualiza la cartografía en el sistema, realiza la ficha cartográfica correspondiente y turna para firma del titular.
	N/D

	
	23.- El Titular del Departamento firma la ficha cartográfica, y a su vez envía la documentación al Departamento de Verificación y Valuación.
	N/D

	Departamento de Verificación y Valuación
	24.- Recibe la documentación y realiza el Avalúo Catastral Fiscal Inmobiliario con los datos proporcionados por el cartógrafo y determina el valor del terreno, así como el valor de la construcción de acuerdo con las tablas de valores unitarios de suelo y construcción autorizadas y aprobadas en la Ley de Ingresos vigente, la ubicación determina su zona de valor.

Nota: Si existe la necesidad de aplicar mérito o demérito al terreno, determina el coeficiente que aplicará al valor unitario de terreno, los aspectos que se toman en cuenta son: superficie, forma, frente, régimen, servicios, ubicación, topografía y uso general del suelo. Por otra parte, si existe la necesidad de aplicar mérito o demérito a la construcción, determina el factor que aplicará al valor unitario de construcción, los aspectos que se toman en cuenta son: edad, proceso de la construcción y estado de conservación.
	N/D

	
	25.- Obtiene el valor catastral del bien inmueble e imprime el Avalúo Catastral Fiscal Inmobiliario y recaba firma por el Titular del Departamento.

Nota: El valor catastral se obtiene al sumar el valor total del terreno más el valor total de la construcción calculado en el paso 24.
	N/D

	
	26.- El personal administrativo turna la documentación y el Avaluó Fiscal Inmobiliario al Departamento de Registro Fiscal Catastral.
	N/D

	Departamento de Registro Fiscal Catastral
	27.- Recibe la documentación y archiva por notaría y espera a que el contribuyente/notario regrese por interés propio.
	N/D

	Contribuyente/Notario
	28.- Acude personalmente al Departamento de Registro Fiscal Catastral o entra al portal de internet del municipio https://citas.municipiodeoaxaca.gob.mx/, y solicita una cita para la entrega de la orden de pago municipal.
	N/D

	Departamento de Registro Fiscal Catastral
	29.- Agenda la cita, genera a través del sistema la orden de pago municipal, misma que imprime y rubrica.
	N/D

	
	30.- Turna la orden de pago municipal al Titular de la Unidad de Catastro Municipal para su firma.
	N/D

	Unidad de Catastro Municipal
	31.- Recibe y firma el titular la orden de pago municipal.
	N/D

	
	32.- Turna la orden de pago al Departamento de Registro
Fiscal Catastral.
	N/D

	Departamento de Registro Fiscal Catastral
	33.- Recibe la documentación firmada y espera a que el contribuyente/notario asista a la cita.
	N/D

	Contribuyente/Notario
	34.- Acude el día de la cita previamente agendada, ante el Departamento de Registro Fiscal Catastral.
	N/D

	Departamento de Registro Fiscal Catastral
	35.- Recibe al Contribuyente/Notario y entrega orden de pago municipal firmada y solicita una copia.
	N/D

	Contribuyente/Notario
	36.- Acude al Departamento de Registro Fiscal 
Catastral a dejar copia de su comprobante de pago.
	N/D

	Departamento de Registro Fiscal Catastral
	37.- Recibe copia del comprobante de pago, genera, imprime y rubrica la Cédula Anual de Situación Fiscal Inmobiliaria y a su vez turna el expediente al Titular de la Unidad de Catastro, para que rubrique la cédula referida. 
	N/D

	Unidad de Catastro Municipal
	38.- Recibe y rubrica la Cédula Anual de Situación Fiscal Inmobiliaria y envía al Departamento de Registro Fiscal Catastral.
	N/D

	Departamento de Registro Fiscal Catastral
	39.- Recibe y turna el expediente al Titular de la Dirección de Ingresos, para que firme la Cédula Anual de Situación Fiscal Inmobiliaria.
	N/D

	Dirección de Ingresos
	40.- El titular firma la Cédula Anual de Situación Fiscal Inmobiliaria y turna al Departamento de Registro Fiscal Catastral.
	N/D

	Departamento de Registro Fiscal Catastral
	41.- Recibe Cédula Anual de Situación Fiscal Inmobiliaria, impacta en el Sistema de Ingresos Municipales la cédula y genera en su caso las diferencias o cargas prediales y espera a que el contribuyente/notario regrese por intererés propio.
	N/D

	Contribuyente/Notario
	42.- Acude personalmente al Departamento de Registro Fiscal Catastral a agendar cita para finalizar su trámite.
	N/D

	Departamento de Registro Fiscal Catastral
	43.- Recibe al contribuyente/notario y agenda la cita.
	N/D

	Contribuyente/Notario
	44.- Acude al Departamento de Registro Fiscal Catastral el día de la cita para finalizar su trámite.
	N/D

	Departamento de Registro Fiscal Catastral
	45.- Recibe y recaba la firma del contribuyente/notario en la ficha cartográfica; notifica el Avaluó Fiscal Inmobiliario, Cédula Anual de Situación Fiscal Inmobiliaria y cargas o diferencias prediales mediante acuse.
	N/D

	
	46.- Ordena y turna al Departamento de Archivo el expediente del trámite finalizado.
	N/D

	Departamento de Archivo Catastral
	47.- Revisa, depura y clasifica el expediente finalizado.
	N/D

	
	48.- Asigna folio y número de caja en el que será resguardado el expediente, actualiza la base de datos e imprime la carátula correspondiente.
	N/D

	
	49.- Resguarda y archiva el expediente orginal.
Fin del procedimiento.
	N/D




	5.- Diagrama de flujo.

	Contribuyente/Notario
	Departamento de Trámites y Solicitudes Catastrales
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Anexo 1. Solicitud de Trámite de Registro Fiscal Inmobiliario Municipal. F.S.T.R.F.I.M.01.
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Anexo 1. Solicitud de Trámite de Registro Fiscal Inmobiliario Municipal. I.S.T.R.F.I.M.01.
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Anexo 2. Formato de Observaciones Cartográficas. F.O.C.01.
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Anexo 3.  Formato de Acuse de Cita de Verificación Física. F.A.C.V.F.01.
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Anexo 4.  Formato de Bitácora de Trabajo. F.B.T.01.
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Anexo 5.  Formato de Verificación Física. F.V.F.01.
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Anexo 5. Formato de Verificación Física. F.V.F.01.
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Anexo 6. Formato de Avalúo Fiscal Inmobiliario. F.A.F.I.01.
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Anexo 7. Formato de Ubicación Cartográfica. F.U.C.01.
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Anexo 7. Formato de Ubicación Cartográfica. F.U.C.01.
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Anexo 8. Formato de Orden de Pago Municipal. F.O.P.M.01.
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Anexo 9. Formato de Cédula Anual de Situación Fiscal Inmobiliaria. F.C.A.S.F.I.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Cobro de contribuciones diversas del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	Área responsable
	Departamento de Caja.

	Área de adscripción
	Unidad de Recaudación.

	Clave del procedimiento
	TM/DI/UR/DC/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	15 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar el cobro de contribuciones a las y los ciudadanos que acuden a pagar en los módulos de recaudación para dar cumplimiento a la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Comprobante Fiscal Digital por Internet: F.C.F.D.P.I.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Verónica Alicia Ramírez Pombo
Cajera.
	C. Hilaria Salinas Martínez
Jefa del Departamento de Caja.
	C. Laura Lizeth Juárez Patlani
Jefa de la Unidad de Recaudación.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Contribuyente
	Inicio del procedimiento.
1. Asiste al Departamento de Caja para realizar el pago de contribuciones.
	1 minuto

	Departamento de Caja
	2. Recibe al contribuyente, realiza protocolo de atención, pregunta si cuenta con su Estado de Cuenta y determina:

Nota: Solo en el caso que el contribuyente realice un pago de predial o panteón se le genera su Estado de Cuenta en el Departamento de Caja.
¿Presenta su Estado de Cuenta?
	2 minutos

	
	No.
3. Turna al Departamento de Registro de Contribuyente para la generación de su Estado de Cuenta, presentando su identificación oficial o carta poder.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 minuto

	
	Sí.
4. Solicita el Estado de Cuenta e ingresa en el Sistema de Ingresos Municipal (SIM) el folio del Estado de Cuenta para realizar el cobro.
	1 minuto

	
	5. Pregunta al contribuyente su forma de pago y determina:
¿El pago es Efectivo o Tarjeta Bancaria?
	1 minuto

	





Departamento de Caja

	Efectivo.
6. Recibe el importe del pago del contribuyente y realiza el cargo.
Continua en la actividad No. 8.
	5 minutos

	
	Tarjeta bancaria.
7. Solicita al contribuyente su tarjeta bancaria y realiza el cargo en la terminal correspondiente.
	2 minutos

	
	8. Confirma el pago y emite su factura en el Sistema de Ingresos Municipal (SIM).

Nota: Sí el contribuyente desea una factura para efectos fiscales, se solicita su Cédula Fiscal para ingresar sus datos al sistema y emitirla.
	1 minuto

	
	9. Imprime y entrega la factura al contribuyente y guarda una copia para su resguardo y corte del día.
Fin del procedimiento.
	1 minuto





	5.- Diagrama de flujo.

	Contribuyente
	Departamento de Caja
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Caja
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Caja
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Anexo 1. Formato de Comprobante Fiscal Digital por Internet: F.C.F.D.P.I.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Cálculo del Impuesto sobre diversiones y espectáculos públicos en el Municipio de Oaxaca de Juárez.

	Área responsable
	Departamento de Ejecución e Interventoría.

	Área de adscripción
	Unidad Fiscal.

	Clave del procedimiento
	TM/DI/UF/DEI/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	6 horas y 15 minutos



	2. Objetivo del procedimiento.

	Calcular el impuesto sobre diversiones y espectáculos públicos en el Municipio de Oaxaca de Juárez para emitir el Acta de Intervención de conformidad con la Ley de Ingresos vigente. 



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Orden de Intervención: F.O.I.01.
2.- Formato de Acta de Intervención de Diversiones y Espectáculos Públicos: F.A.I.D.E.P.O.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	

	




	C. Álvaro Ramírez Hernández

Interventor.
	C. Héctor Miguel García Jiménez
Jefe del Departamento de Ejecución e Interventoría.
	C. Rigoberto Gómez Espinoza 

Jefe de la Unidad Fiscal.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Responsable del Evento
	Inicio del procedimiento.
1.- Solicita a la Unidad de Trámites Empresariales el permiso para la realización del evento en cuestión.
	5 minutos

	Unidad de Trámites Empresariales
	2. Recibe al solicitante, instruye y otorga el listado de requisitos a cubrir para el trámite.
a) Oficio dirigido al Presidente Municipal, con atención a la Regidora o Regidor de Gobierno y Espectáculos y de Turismo.
b) Copia de identificación oficial del solicitante y de las personas autorizadas para hacer gestiones.
c) Croquis de distribución del evento (metros cuadrados a utilizar).
d) Ficha técnica sobre el mobiliario (especificar dimensiones, peso, altura, color y piezas a utilizar).
e) Copia de la Anuencia para llevar a cabo espectáculos y diversiones en atrios de iglesias, explanadas o terrenos ubicados en agencias municipales, mercados públicos, barrios o comité de vida vecinal (en su caso)
f) Copia del proyecto del programa de la actividad.
g) Copia del cartel o publicidad de la actividad.
h) Copia de la Autorización por parte de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano para eventos masivos dentro del Polígono del Centro Histórico (más de 500 personas), para eventos menores a 500 personas especificarlo en el oficio. 

Nota: Sí la persona es moral agrega Acta Constitutiva, Poder Notarial, y RFC. De ser extranjero Tarjeta de Residente Permanente. En caso de ser evento deportivo se necesita Copia de Autorización de la Comisión Responsable. 
	 5 minutos

	Responsable del Evento
	3.- Entrega solicitud para realización del evento y los requisitos necesarios para el inicio del trámite.
	5 minutos

	Unidad de Trámites Empresariales
	4.- Recibe la documentación del responsable del evento y turna mediante oficio a la Comisión de Gobierno y Espectáculos.
	5 minutos

	Comisión de Espectáculos
	5.- Recibe la documentación, genera acuse y dictamen para la realización del evento público. Instruye al responsable del evento para que acuda al Departamento de Ejecución e Interventoría para continuar su trámite. 

Nota: En el Dictamen se indica: horario, fecha, lugar y boletaje sobre el cual se cobrará el impuesto.
	N/D

	Responsable del Evento 
	6. Asiste al Departamento de Ejecución e Interventoría con su documentación en orden para el inicio de su trámite, e incluye el pago de derechos.
	15 minutos

	Departamento de Ejecución e Interventoría

	7.- Recibe al responsable del evento, confirma la ubicación del domicilio asentado en el dictamen donde se realizará el evento público objeto de la Intervención, así como la cantidad del Boletaje declarado por el responsable.
	15 minutos

	
	8.- Programa la visita, determina al interventor o interventores, así como la hora y la fecha de la visita.
	20 minutos

	
	9.- Asiste al lugar en la hora y fecha acordada, se identifica de manera oficial con gafete oficial y llama de forma verbal al acceso principal al responsable del evento para realizar la entrevista, en la cual se le solicita el permiso para realizar el evento y determina:
¿Cuenta con el permiso para realizar el evento? 
	20 minutos

	Departamento de Ejecución e Interventoría
	No.
10.- Cobra el costo del permiso en el momento del evento y explica que se va a realizar el proceso de intervención para determinar el cobro del impuesto.

Nota: si el responsable del evento se niega a realizar el pago del permiso, se suspende temporal o definitivamente, se levanta un acta de ejecución y concluye el procedimiento.
Fin del procedimiento.
	1 hora

	
	Sí.
11.- Informa al responsable del evento, el número de interventores que estarán presentes para posteriormente ubicarse en los accesos principales para observar que los boletos físicos sean colocados en un lugar visible hasta que puedan ser contabilizados.
	15 minutos

	
	12.- Realiza el proceso de conteo de boletos digitales a la par del ingreso de los espectadores que ingresen con ese tipo de comprobante. Separa los boletos físicos de acuerdo al precio o las localidades, y designa un testigo por parte del responsable para el conteo final y total, que será objeto de cobro del impuesto. 
	2 horas

	
	13.- Determina el acceso general, calcula el impuesto sobre Diversiones y Espectáculos Públicos basado en el 6% del boletaje vendido esto de acuerdo a la Ley de Ingresos del Municipio de Oaxaca de Juárez 2023.
Nota: El porcentaje se determina de acuerdo a la Ley de Ingresos Vigente del ejercicio fiscal en curso.
	30 minutos

	Departamento de Ejecución e Interventoría
	14.- Genera el requerimiento del pago y el acta de intervención del impuesto sobre Diversiones y Espectáculos Públicos determinando el monto total del pago que tendrá que realizar en el Departamento de Cajas.
	30 minutos

	
	15.- Genera expediente con la documentación en físico, el original lo entrega al responsable del evento y archiva una copia del expediente para su resguardo.
Fin del procedimiento.
	30 minutos


	

	5.- Diagrama de flujo.

	Responsable del Evento
	Unidad de Trámites Empresariales
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	Responsable del Evento
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Anexo 1. Formato de Orden de Intervención: F.O.I.01.
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Anexo 1. Formato de Orden de Intervención: F.O.I.01.
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Anexo 2. Formato de Acta de Intervención de Diversiones y Espectáculos Públicos F.A.I.D.E.P.O.01.
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Anexo 2. Formato de Acta de Intervención de Diversiones y Espectáculos Públicos F.A.I.D.E.P.O.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de la cédula de registro, actualización y revalidación en el Padrón Fiscal Municipal de establecimientos comerciales, industriales y de servicios de giros de control especial.

	Área responsable
	Departamento de Registro de Contribuyentes.

	Área de adscripción
	Unidad Fiscal.

	Clave del procedimiento
	TM/DI/UF/DRC/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	15 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Emitir la Cédula de actualización o registro en el Padrón Fiscal Municipal de establecimientos comerciales, industriales y de servicios de giros de control especial.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Cédula de Registro, Actualización y Revalidación al Padrón Fiscal Municipal: F.C.R.A.R.P.F.M.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	





	



	C. Raquel Valle Sosa
Jefa del Departamento de Registro de Contribuyentes.
	C. Rigoberto Gómez Espinoza
Jefe de la Unidad Fiscal.
	C. Asunción Victoria Aragón Olivera
Directora de Ingresos.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Contribuyente
	Inicio del procedimiento.
1. Asiste al Departamento de Registro de Contribuyentes, presenta comprobante de pago de actualización al Padrón Fiscal Municipal, acredita la personalidad como titular, apoderado o representante legal del registro comercial con INE o pasaporte sí es persona física, si es moral presenta Acta Constitutiva. 

Nota: En caso de que realice el trámite un tercero y sea persona física debe presentar carta poder, copia de identificación oficial vigente de apoderado, poderante y dos testigos; para persona moral, anexa copia de poder notarial o acta constitutiva
	N/D

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	2. Recibe y analiza la documentación y determina:
¿La documentación es correcta? 
	2 minutos

	
	No.
3. Solicita al contribuyente la corrección de los documentos erróneos o faltantes. 

Nota: para los registros cuyo giro comercial autorizado corresponda a servicios financieros o servicios de cuidados infantiles, se remite a la Unidad de Trámites Empresariales para el trámite de liberación correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.
	N/D

	
	Sí.
4. Ingresa en el Sistema de Ingresos Municipales (SIM), ejecuta la herramienta “cédulas de comercio”, captura el folio para facturar el comprobante de pago y genera en archivo digital la cédula de actualización o registro.
	2 minutos

	
	5.Verifica la información del registro visualizada en la cédula de actualización o registro y determina:
¿Existe error en la información?
	2 minutos

	
	Sí.
6. Inicia sesión con usuario y contraseña en Sistema de Ingresos Municipales, captura la incidencia, error o falta en la herramienta “turnador” y envía la información a la Administración del Sistema de Ingresos Municipales.
	5 minutos

	Administración del Sistema de Ingresos Municipales
	7. Recibe la información, corrige la incidencia descrita y notifica vía mensajería instantánea al enlace del Departamento de Registro de Contribuyentes para que valide nuevamente la información.
Retorna a la actividad No. 5.
	N/D

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	No.
8. Imprime a color y en tamaño oficio la cédula de actualización o registro y entrega al contribuyente.
	1 minuto

	Contribuyente
	9. Recibe cédula de actualización o registro en original y lo coloca en un lugar visible del negocio o comercio.
	N/D

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	9. Archiva acuse de cédula, y archiva la documentación física y digital.
Fin del procedimiento.
	3 minutos




	5.- Diagrama de flujo. 

	Contribuyente
	Departamento de Registro de Contribuyentes
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Anexo 1. Formato de Cédula de Registro, Actualización y Revalidación al Padrón Fiscal Municipal: F.C.R.A.R.P.F.M.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Actualización al Padrón Fiscal Municipal de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

	Área responsable
	Departamento de Registro de Contribuyentes.

	Área de adscripción
	Unidad Fiscal.

	Clave del procedimiento
	TM/DI/UF/DRC/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	25 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Actualizar el Padrón Fiscal Municipal de establecimientos comerciales, industriales y de servicios para emitir el estado de cuenta.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Fomato de Estado de Cuenta: F.E.C.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Raquel Valle Sosa
Jefa del Departamento de Registro de Contribuyentes.
	C. Rigoberto Gómez Espinoza
Jefe de la Unidad Fiscal.
	C. Asunción Victoria Aragón Olivera
Directora de Ingresos.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Contribuyente
	Inicio del procedimiento.
1. Acude al Departamento de Registro de Contribuyentes y presenta el último comprobante de pago del giro comercial, acredita la personalidad como titular, apoderado o representante legal del registro comercial con INE o pasaporte sí es persona física, si es moral presenta Acta Constitutiva. 

Nota: En caso de que realice el trámite un tercero y sea persona física debe presentar carta poder, copia de identificación oficial vigente de apoderado, poderante y dos testigos; para persona moral, anexa copia de poder notarial o acta constitutiva
	5 minutos

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	2. Recibe al contribuyente, analiza la documentación y determina:
¿La documentación es correcta? 
	2 minutos

	
	No.
3. Explica al contribuyente sobre los datos erróneos o faltantes para solventarlos.
Retorna a la actividad No. 1.
	5 minutos

	
	Sí.
4. Ingresa en el Sistema de Ingresos Municipales (SIM), ejecuta la herramienta de “órdenes de pago”, realiza la búsqueda de la cuenta asignada al registro comercial con la documentación del paso 2, corrobora que los datos visualizados sean correctos.
	2 minutos

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	5. Crea el Estado de Cuenta en el Sistema de Ingresos Municipales, válida y verifica los conceptos y montos generados determina: 
¿Existe error en los conceptos y/o montos generados?
	2 minutos

	
	Sí.
6. Inicia sesión con usuario y contraseña en el SIM, describe la incidencia, error o falta, y envía la información a la Administración del Sistema de Ingresos Municipales.
	5 minutos

	Administración del Sistema de Ingresos Municipales
	7. Recibe la información, corrige la incidencia descrita y notifica vía mensajería instantánea al enlace del Departamento de Registro de Contribuyentes para que valide nuevamente los conceptos y montos generados.
Retorna a la actividad No. 5.
	N/D

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	No.
8. Imprime y entrega al contribuyente el Estado de Cuenta que contiene los conceptos para el pago de derechos por inscripción al Padrón Fiscal Municipal.

Nota: Sí el contribuyente expresa dudas o inconformidades respecto a los montos o conceptos en el estado de cuenta se exponen los fundamentos de acuerdo a la legislación vigente.
	3 minutos

	
	9. Guarda la documentación y el archivo digital del Estado de Cuenta.
Fin del procedimiento.
	1 minuto




	5.- Diagrama de flujo. 

	Contribuyente
	Departamento de Registro de Contribuyentes
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	Administración del Sistema de Ingresos
	

	
	
	


























Anexo 1. Formato de Estado de Cuenta: F.E.C.01.
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Anexo 1. Formato de Estado de Cuenta: F.E.C.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Cambio de titular de registro al Padrón Fiscal Municipal de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

	Área responsable
	Departamento de Registro de Contribuyentes.

	Área de adscripción
	Unidad Fiscal.

	Clave del procedimiento
	TM/DI/UF/DRC/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	1 hora.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Atender el cambio de titular de registro en el Padrón Fiscal Municipal de establecimientos comerciales, industriales y de servicios, para emitir el estado de cuenta por los conceptos derivados del trámite.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Estado de Cuenta F.E.C.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Raquel Valle Sosa
Jefa del Departamento de Registro de Contribuyentes.
	C. Rigoberto Gómez Espinoza
Jefe de la Unidad Fiscal.
	C. Asunción Victoria Aragón Olivera
Directora de Ingresos.




	
4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Secretaría Municipal
	Inicio del procedimiento.
1. Envía y notifica a la Dirección de Ingresos mediante oficio de autorización, dictamen o expediente para el trámite de cambio de titular.
	N/D

	Dirección de Ingresos
	2. Remite la documentación al Departamento de Registro de Contribuyentes para su análisis mediante acuse de recibido que consta en copia fiel y simple del original. 
	N/D

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	3. Recibe y analiza la documentación y determina:
¿La documentación es correcta? 
	20 minutos

	
	No.
4. Requiere a la Autoridad emisora la corrección o aclaración sobre los datos erróneos o faltantes. 
Retorna a la actividad No. 1.
	N/D

	
	Sí.
5. Solicita al contribuyente para presentar la notificación de autorización por escrito.
	5 minutos

	Contribuyente
	6. Presenta ante el Departamento de Registro de Contribuyentes, notificación de autorización por escrito emitido por la Autoridad competente e impresión de la constancia de situación fiscal emitida por el SAT.
	30 minutos

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	7. Recepciona la notificación de autorización y realiza la búsqueda de cuenta del contribuyente que será el nuevo titular en el sistema digital que contiene el Padrón Fiscal municipal y determina:
¿Existe cuenta preexistente?
	5 minutos

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	No.
8. Realiza el registro y verifica de la cuenta del contribuyente con la información de la constancia de situación fiscal, que vinculará con el padrón del giro autorizado en el SIM.
Continua en la actividad No. 10.
	5 minutos

	
	Sí.
9. Verifica la cuenta y en caso necesario, actualiza los datos fiscales.
	3 minutos

	
	10. Identifica el registro autorizado dentro del dictamen, oficio o expediente correspondiente e ingresa en el Sistema de Ingresos Municipales ejecuta la herramienta del catálogo de comercio, busca el registro comercial sujeto del trámite,y captura la información correspondiente  al número de expediente y dictamen.
	10 minutos

	
	11. Crea el estado de cuenta en el Sistema de Ingresos Municipales, válida los conceptos y montos generados.
	5 minutos

	
	12. Verifica los conceptos y montos generados y determina:
¿Existe error en los conceptos y/o montos generados?
	3 minutos

	
	Sí.
13. Inicia sesión en el SIM con usuario y contraseña, describe la incidencia error o falta, y envía la información a la administración del Sistema de Ingresos Municipales.
	5 minutos

	Administración del Sistema de Ingresos Municipales
	14. Recibe la información y notifica vía mensajería instantánea al enlace del Departamento de Registro de Contribuyentes, la corrección de la incidencia descrita. 
Retorna a la actividad No.12.
	1 día

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	No.
15. Imprime el estado de cuenta que contiene los conceptos para el pago de derechos por cambio de titular del registro comercial en el Padrón Fiscal Municipal.
	2 minutos

	
	16. Entrega el estado de cuenta al contribuyente.

Nota: Sí el contribuyente expresa dudas o inconformidades respecto a los montos o conceptos en el estado de cuenta se exponen las fundamentaciones de acuerdo a la legislación vigente.
	3 minutos

	
	17. Archiva la documentación original recibida y generada, dentro del expediente correspondiente.
Fin del procedimiento.
	3 minutos





	5.- Diagrama de flujo. 

	Secretaría Municipal
	Dirección de Ingresos
	Departamento de Registro de Contribuyentes
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	5.- Diagrama de flujo.

	Contribuyente
	Departamento de Registro de Contribuyentes
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Registro de Contribuyentes
	Administración del Sistema de Ingresos Municipales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Registro de Contribuyentes
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Anexo 1. Formato de Estado de Cuenta F.E.C.01.
[image: ]

Anexo 1. Formato de Estado de Cuenta F.E.C.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Planeación y Programación del Presupuesto de Egresos. 

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Programación.

	Área de adscripción
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal.

	Clave del procedimiento
	TM/DECP/DPP/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	19 dias y 1 hora.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Elaborar la Planeación y Programación del Presupuesto de Egresos considerando la disponibilidad de los recursos y estableciendo el marco de referencia para concretar los planes, programas y acciones del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Cédula de Programas Presupuestarios C.P.P.01.
2.- Cédula de Programas Presupuestarios CONAC. C.O.G.C.01.
3.- Clasificación Administrativa. C.A.01.
4.- Clasificador Funcional CONAC. C.F.C.01.
5.- Clasificador por Tipo de Gasto CONAC. C.T.G.C.01.
6.- Prioridades del Gasto. P.G.01.
7.- Estructura Programatica. P.P.01.
8.- Indicadores Estratégicos y de Gestión. I.E.G.01.
9.- Analítico de Plazas. A.P.01.
10.- Erogaciones al Gasto en Servicios Personales. E.G.S.P.01.
11.- Previsiones Salariales y Económicas. P.S.E.01.
12.- Clasificación Programática. C.P.01.
13.- Clasificación por Fuentes de Financiamiento. C.F.F.01.
14.- Calendario de Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal. C.P.E.E.F.01.
15.- Plantilla de Personal. PL.P.01.
16.- Objetivos, Estrategias y Metas. O.E.M.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	








	







	





	C. Román Jesús Ortiz Sosa
Jefe del Departamento de Planeación y Programación.
	C. Keila Diaz Morales
Jefa del Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	C. Lorena Robledo López
Directora de Egresos y Control Presupuestal.





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Planeación y Programación
	Inicio del procedimiento.
1.- Solicita mediante oficio al Instituto Municipal de Planeación (IMPLAN) el listado de Programas Presupuestarios (PP) para el ejercicio fiscal que corresponda.
	 25 minutos

	Instituto Municipal de Planeación
	2.- Recibe oficio de solicitud, genera acuse, integra los PP del ejercicio fiscal que corresponda y envía por oficio los PP al Dpto. para su revisión
	1 día

	Departamento de Planeación y Programación
	3.- Recibe y revisa los PP asegurándose que se vinculen a los objetivos y metas de las unidades ejecutoras del gasto
¿Se vincula con los objetivos y metas?
	N/D

	
	No.
4.- Solicita al IMPLAN que se realicen los ajustes o adiciones de los PP complementarios justificando los motivos.
Retorna a la actividad No. 2
	1 día

	
	Sí.
5.- Informa al IMPLAN de manera económica que los PP son procedentes para poder generar las fichas y matrices MIR.
	N/D

	Instituto Municipal de Planeación
	6.- Genera las fichas de programa y matrices MIR y envía al Depto. de Planeación y Programación para desarrollar la estructura prográmatica.
	7 días

	Departamento de Planeación y Programación
	7.- Recibe las fichas de programa y matrices MIR, y desarrolla la estructura programática.
	1 día

	
	8.- Vincula los Programas Presupuestarios con las Unidades Responsables Municipales a nivel de componente, actividades y áreas funcionales.
	1 día

	Departamento de Planeación y Programación
	9.- Revisa y ajusta las actividades presupuestarias con las Unidades Responsables (UR`s).

Nota: Sí las actividades presupuestarias no cumplen con los criterios se eliminan o en su caso se adicionan.
	1 día

	
	10.- Solicita por oficio a la Dirección de Capital Humano la confirmación o los cambios en la Estructura Orgánica.
	30 minutos

	Dirección de Capital Humano
	11.- Recibe oficio, acusa de recibido y envía por correo electrónico la Estructura Orgánica actualizada.
	1 día

	Departamento de Planeación y Programación
	12.- Recibe el correo electrónico con la Estructura Orgánica y procede a la definición de los Clasificadores y Catálogos Presupuestarios.
	1 día

	
	13.- Solicita por oficio el Proyecto de Ley de Ingresos a la Dirección de Ingresos por fuente de financiamiento y rubro de ingresos.
	1 hora

	Dirección de Ingresos
	14.- Recibe oficio, acusa de recibido y envía Proyecto de Ley de Ingresos al Departamento de Planeación y Programación. 
	1 día

	




Departamento de Planeación y Programación 






Departamento de Planeación y Programación
	15.- Recibe el Proyecto de Ley de Ingresos, analiza y revisa la guía OSFE para la Elaboración del Presupuesto de Egresos Municipal.
	4 horas

	
	16.- Desarrolla los formatos e instructivos solicitados en la Guía OSFE. 

Nota: Sí el proyecto de ley no cumple los criterios del OSFE complementa la información de los formatos e instructivos y continua el procedimiento.
	3 días

	
	17.- Elabora el Plan de Trabajo y cronograma de actividades para la Integración de Asignación del Presupuesto de Egresos.
Fin del procedimiento.
	1 día




	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Planeación y Programación
	Instituto Municipal de Planeación
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	5.- Diagrama de flujo.

	Instituto Municipal de Planeación
	Departamento de Planeación y Programación
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Capital Humano
	Departamento de Planeación y Programación
	Dirección de Ingresos
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Anexo 1. Cédula de Programas Presupuestarios. C.P.P.01.
[image: C:\Users\USUARIO\Downloads\WhatsApp Image 2023-07-10 at 16.19.18.jpeg]













Anexo 2. Clasificación por Objeto del Gasto CONAC. C.O.G.C.01.
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Anexo 3. Clasificación Administrativa. C.A.01.
[image: C:\Users\USUARIO\Downloads\WhatsApp Image 2023-07-10 at 16.22.25.jpeg]











Anexo 4. Clasificador Funcional CONAC. C.F.C.01.
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Anexo 5. Clasificador por Tipo de Gasto CONAC. C.T.G.C.01.
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Anexo 6. Prioridades del Gasto. P.G.01.
PRIORIDADES DEL GASTO
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Anexo 7. Estructura Programática. P.P.01.
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Anexo 8. Indicadores Estratégicos y de Gestión. I.E.G.0[image: C:\Users\USUARIO\Downloads\WhatsApp Image 2023-07-10 at 16.41.32.jpeg]1.



















Anexo 9. Analítico de Plazas A.P.01.
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Anexo 10. Erogaciones al Gasto en Servicios Personales. E.G.S.P.01.
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Anexo 11. Previsiones Salariales y Económicas. P.S.E.01.

Previsiones Salariales y Económicas
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Anexo 12. Clasificación Programática. C.P.01.
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Anexo 13. Clasificación por Fuentes de Financiamiento. C.F.F.01.
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Anexo 14. Calendario de Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal. C.P.E.E.F.01.
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Anexo 15. Plantilla de Personal. P.L.P.01.
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Anexo 16. Objetivos, Estrategias y Metas O.E.M.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Atención de solicitudes de adecuación presupuestal interna.

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Programación.

	Área de adscripción
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal.

	Clave del procedimiento
	TM/DECP/DPP/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	6 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Atender las solicitudes de Adecuaciones Presupuestales de Egresos de carácter interno de acuerdo a la normatividad vigente para la aplicación presupuestal de los gastos.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Folio de Adecuación Presupuestal. F.F.A.P.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	








	







	





	C. Román Jesús Ortiz Sosa
Jefe del Departamento de Planeación y Programación.
	C. Keila Diaz Morales
Jefa del Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	C. Lorena Robledo López
Directora de Egresos y Control Presupuestal.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal.

	Inicio del procedimiento.
1.- Captura en el Sistema Electrónico SICAP, la justificación de la adecuación, el tipo de adecuación, la fuente de financiamiento y la fecha de realización.
	30 minutos

	
	2.- Realiza los movimientos de Ampliaciones / Reducciones en cada una de las partidas presupuestarias que se van a modificar.
	2 horas

	
	3.- Genera en el sistema electrónico SICAP el Formato de Folio de Adecuación Presupuestal para su control y resguardo.
	20 minutos

	
	4.- Envía al Departamento de Planeación y Programación la solicitud de adecuación presupuestal interna por medio del sistema electrónico SICAP.
	20 minutos

	
Departamento de Planeación y Programación.
	5.- Recibe la solicitud de adecuación presupuestal interna por medio del sistema interno SICAP que registra de manera automática la fecha y hora de la recepción.
	10 minutos

	
	6.- Realiza el análisis de Fuentes de Financiamiento y Partidas Presupuestarias de acuerdo a Lineamientos y Normatividad Aplicable y determina:
¿Cumple con la normatividad?
	1 hora

	
	No.
7.- Rechaza por vía sistema electrónico (SICAP) describiendo el motivo del rechazo.
Retorna a la actividad No. 1.
	20 minutos

	
	Sí.
8.- Aplica la Adecuación Presupuestal en el Sistema Electrónico (SICAP) y en el Sistema Contable SAP.
	1 hora

	Departamento de Planeación y Programación
	9.- Informa por vía correo electrónico a las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal la aplicación de la adecuación presupuestal.
Fin de procedimiento.
	20 minutos





	5.- Diagrama de flujo.

	Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal
	Departamento de Planeación y Programación
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Planeación y Programación.
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Anexo 1. Formato de Folio de Adecuación Presupuestal. F.F.A.P.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Adecuación presupuestal externa.

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Programación.

	Área de adscripción
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal.

	Clave del procedimiento
	TM/DECP/DPP/PR-04.

	Tiempo de ejecución
	7 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Atender las solicitudes de adecuaciones presupuestales de egresos de carácter externo de acuerdo a la normatividad vigente para la aplicación presupuestal de los gastos.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Folio de Adecuación Presupuestal F.F.A.P.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	








	







	





	C. Román Jesús Ortiz Sosa
Jefe del Departamento de Planeación y Programación
	C. Keila Diaz Morales
Jefa del Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	C. Lorena Robledo López
Directora de Egresos y Control Presupuestal.





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	Inicia el procedimiento.
1.- Solicita la adecuación presupuestal externa al Departamento de Planeación y Programación.

Nota: Solo se requiere de un oficio de autorización si se trata de una ampliación o reducción liquida donde la Dirección de Egresos y Control Presupuestal la enviará al Departamento de Planeación y Programación. No se requiere de un oficio de autorización si se trata de un traspaso, por lo que en el diagrama de flujo puede o no puede aparecer.
	25 minutos

	Departamento de Planeación y Programación
	2.- Recibe de parte de la Dirección de Egresos y Control Presupuestal la solicitud de adecuación y sella con acuse de recibido.
	10 minutos

	
	3.- Captura en el Sistema Electrónico, la justificación de la adecuación, el tipo de adecuación, la fuente de financiamiento y la fecha de realización.
	25 minutos

	
	4.- Realiza los movimientos de Ampliaciones / Reducciones en cada una de las partidas presupuestarias que se van a modificar.
	2 horas

	
	5.- Imprime y firma el formato de Folio de Adecuación Presupuestal una vez aplicada las ampliaciones/reducciones el Jefe o Jefa del Departamento de Planeación y Programación.
	30 minutos

	Departamento de Planeación y Programación
	6.- Realiza la aplicación de la adecuación presupuestal en el sistema contable SAP y sistema interno SICAP.
	1 hora

	
	7.- Elabora y envía de manera física el oficio de autorización de la aplicación de la Adecuación para firma del titular de la Tesorería Municipal. De igual manera envía el Formato del Folio al titular de la Tesorería Municipal y de la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para sus firmas respectivas.
	1 hora

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	8.- Recibe Formato de Folio y el Oficio de Autorización de la aplicación de la adecuación, recaba las firmas necesarias para cada documento.
	1 hora

	
	9.- Integra la información (Formato de Folio y Oficio Autorización) y lo notifica de manera física y digital a las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal.
Fin de procedimiento.
	30 minutos




	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	Departamento de Planeación y Programación
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Planeación y Programación
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
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Anexo 1. Formato de Folio de Adecuación Presupuestal. F.F.A.P.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Atención a los requerimientos de pago de las diferentes áreas del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	Área responsable
	Departamento de Control Presupuestal.

	Área de adscripción
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal.

	Clave del procedimiento
	TM/DECP/DCP/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	7 días y 4 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Atender los requerimientos de pago de gasto corriente de los diferentes centros gestores del Municipio de Oaxaca de Juárez cumpliendo con la normatividad aplicable para la integración y registro contable.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Pago. F.P.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Arcely Galán López
Jefa del Departamento de Control Presupuestal.
	C. Keila Diaz Morales
Jefa del Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	C. Lorena Robledo López
Directora de Egresos y Control Presupuestal.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área Responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Enlaces Administrativos de los Centros Gestores del Municipio de Oaxaca de Juárez
	Inicio del procedimiento.
1.- Envía al Departamento de Control Presupuestal la solicitud de liberación de los pedidos por medio del Sistema Contable SAP de los trámites de gasto corriente.
	


30 minutos

	Departamento de Control Presupuestal

	2.- Recibe la solicitud de liberación de pedidos por medio del Sistema Contable SAP de los trámites de gasto corriente, y revisa el compromiso en el sistema asegurándose que este acorde a la normatividad vigente y determina:
¿El pedido es correcto? 
	5 minutos

	
	No.
3.- Rechaza por medio del Sistema Contable SAP los pedidos que generaron los Enlaces Administrativos de los Centros Gestores del Municipio de Oaxaca de Juárez para solventar las observaciones.
Retorna a la actividad No. 2.
	5 minutos

	
	Sí. 
4.- Valida el pedido e informa a los enlaces Administrativos de los Centros Gestores del Municipio de Oaxaca de Juárez, para que procedan al registro de sus facturas.
	10 minutos

	Enlaces Administrativos de los Centros Gestores del Municipio de Oaxaca de Juárez
	5.- Registra en el sistema SAP las facturas para su liberación y lo envían por el mismo medio.
	10 minutos

	Departamento de Control Presupuestal
	6.- Recibe de manera digital y valida por medio del Sistema contable SAP las facturas registradas para su liberación y determina:
¿El registro de la factura es correcta?
	1 día

	Departamento de Control Presupuestal
	No.
7.- Informa a los enlaces las observaciones para que las atiendan.
Retorna a la actividad No. 5.
	5 minutos

	Departamento de Control Presupuestal
	Sí.
8.- Autoriza en sistema contable SAP y notifica a los enlaces por vía sistema para la entrega física del trámite.
	5 minutos

	Enlaces Administrativos de los Centros Gestores del Municipio de Oaxaca de Juárez
	9.- Atiende vía sistema la notificación y entrega la documentación comprobatoria de manera física al Departamento de Control Presupuestal, registrando el día, fecha y hora de la entrega por medio de una bitácora.
	1 día

	Departamento de Control Presupuestal
	10.- Recibe la documentación comprobatoria mediante una bitácora y revisa que coincida la información física y digital.

Nota: Sí la documentación no coincide se notifica por correo electrónico a los Enlaces Administrativos de los Centros Gestores del Municipio de Oaxaca de Juárez para que atiendan las observaciones identificadas.
Retorna a la actividad No. 9.
	1 día

	Departamento de Control Presupuestal
	11.- Sella el trámite validado para que los enlaces administrativos lo puedan ingresar a la Tesorería Municipal.
	5 minutos

	Enlaces Administrativos de los Centros Gestores del Municipio de Oaxaca de Juárez
	12.- Envía el trámite por oficio a la Tesorería Municipal con atención a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para la autorización del pago.
	1 dia

	Tesorería Municipal
	13.- Verifica el trámite y turna a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal.
	10 minutos

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	14.- Recibe el trámite completo y turna al Departamento de Control Presupuestal para su aprobación a pago.
	1 día

	Departamento de Control Presupuestal
	15.- Recibe y valida la documentación física comparando la información cargada en el sistema contable SAP.
	1 día

	
	16.- Captura, genera e imprime en el Sistema SICAP el formato de pago y lo envía a la Tesorería Municipal para su firma correspondiente acompañado de la documentación comprobatoria. 
	10 minutos

	Tesorería Municipal
	17.- Recibe y firma el formato de pago y lo remite al Departamento de Control Presupuestal.
	1 dia

	Departamento de Control Presupuestal
	18.- Recibe el formato de pago firmado con la documentación comprobatoria y lo envia al Departamento de Pago a Proveedores o al Departamento de Pago de Nómina según sea el caso los formatos firmados para la aplicación del pago.
	30 minutos

	Departamento de Pago a Proveedores y/o Departamento de Pago de Nómina
	19.- Reciben el trámite y aplican el pago, una vez aplicado el pago egresa el trámite al Departamento de Control Presupuestal acompañado de la póliza del pago.
	2 horas

	Departamento de Control Presupuestal
	20.- Integra la documentación soporte del trámite y lo escanea para el respaldo digital y lo envía a la Dirección de contabilidad en original.
Fin del procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Enlaces Administrativos de los Centros Gestores del Mun. de Oaxaca de Juárez
	Departamento de Control Presupuestal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Enlaces Administrativos de los Centros Gestores del Mun. de Oaxaca de Juárez
	Departamento de Control Presupuestal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Control Presupuestal
	Enlaces Administrativos de los Centros Gestores del Mun. de Oaxaca de Juárez
	Tesorería Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	Departamento de Control Presupuestal
	Tesorería Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Pago a Proveedores y/o Departamento de Pago de Nómina
	Departamento de Control Presupuestal
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Anexo 1. Formato de Pago. F.P.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Atención a los requerimientos de pago de las obras y acciones de los recursos federales transferidos al Municipio de Oaxaca de Juárez.

	Área responsable
	Departamento de Participaciones y Recursos Federales Transferidos.

	Área de adscripción
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal.

	Clave del procedimiento
	TM/DECP/DPRFT/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	2 días y 2 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Validar los requerimientos de pago de las obras y acciones de los recursos federales transferidos al Municipio de Oaxaca de Juárez, cumpliendo con la normatividad federal aplicable para la integración y registro contable.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de pago F.P.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	



	






	C. Keila Díaz Morales
Jefa del Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	C. Keila Diaz Morales
Jefa del Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	C. Lorena Robledo López
Directora de Egresos y Control Presupuestal.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Secretaría de Obras y Desarrollo Urbano, Secretaría de Seguridad Ciudadana, Movilidad y Protección Civil y/o el Órgano Interno de Control
	Inicio del procedimiento.
1.- Envía la solicitud de liberación por medio del Sistema Contable SAP de los pedidos de los trámites de obra pública al Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	5 minutos

	Departamento de Participaciones y Recursos Federales
	2.- Recibe la solicitud por medio del Sistema Contable SAP para la liberación de los pedidos de los trámites de obra pública y revisa con base a la información digital (contratos, cotizaciones y cuadros comparativos) que se adjuntan y determina:
¿El pedido es correcto?
	20 minutos

	
	No.
3.- Solicita a las áreas que realicen las correcciones correspondientes a través del sistema contable SAP.
Retorna a la actividad No. 2.
	10 minutos

	
	Sí.
4.- Valida el pedido, envía e informa por medio del Sistema Contable SAP a la Secretaría de Obras y Desarrollo Urbano, Secretaría de Seguridad Ciudadana, Movilidad Protección Civil y/o el Órgano Interno de Control para que procedan al registro de sus facturas.
	10 minutos

	Secretaría de Obras y Desarrollo Urbano, Secretaría de Seguridad Ciudadana, Movilidad y Protección Civil y/o el Órgano Interno de Control
	5.- Registran las facturas en el Sistema Contable SAP y en el Sistema Interno SICAP y lo turna al Departamento de Participaciones y Recursos Federales para su revisión.
	50 minutos

	Departamento de Participaciones y Recursos Federales
	6.- Recibe el trámite de la factura de manera física y revisa la información registrada en el sistema contable SAP y en el sistema interno SICAP.
¿El registro de la factura es correcta?
	1 día

	
	No.
7.- Solicita a las áreas que realicen las correcciones correspondientes notificando por medio del sistema interno SICAP.
Retorna a la actividad No. 6.
	5 minutos

	
	Sí.
8.- Libera el trámite en el sistema contable SAP y en el sistema interno SICAP, posteriormente valida y autoriza a pago en el sistema interno SICAP.
	5 minutos

	
	9.- Genera el Formato de pago y envía de manera digital al Departamento de Pago a Proveedores para su liquidación correspondiente.
	5 minutos

	Departamento de Pago a Proveedores
	10.- Recibe el formato de pago y realiza la liquidación en la banca electrónica y posteriormente registra el pago en el Sistema Contable SAP y en el sistema interno SICAP para la afectación contable y presupuestal del pagado.
	5 minutos

	Departamento de Pago a Proveedores
	11.- Envía la póliza del pago de manera física para su integración y revisión aplicación a nivel contable y presupuestal.
	5 minutos

	Departamento de Participaciones y Recursos Federales
	12.- Envía por medio de oficio la documentación completa del trámite original a la Dirección de Contabilidad para su archivo y resguardo.
Fin del procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Sec. de Obras y Des. Urb. Sec.de Seg. Ciud. Mov. y Protec. Civ. y/o el Órg. de Cntrl. Int.
	Departamento de Participaciones y Recursos 
Federales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	Departamento de Pago a Proveedores
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	Departamento de Pago a Proveedores
	

	
	
	








































Anexo 1. Formato de Pago. F.P.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Pago de nómina, acreedores y prestaciones por transferencia.

	Área responsable
	Departamento de Pagos a Nómina.

	Área de adscripción
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal.

	Clave del procedimiento
	TM/DECP/DPN/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	13 días y 7 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Liquidar las solicitudes de nómina, acreedores y prestaciones del Municipio de Oaxaca de Juárez, a través de transferencia electrónica, para realizar el registro contable correspondiente.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Cuenta por Liquidar Certificada. F.C.L.C.01.


	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Esaú Luna Robles
Velasco
Jefe del Departamento de Pagos a Nómina.

	C. Keila Diaz Morales
Jefa del Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	C. Lorena Robledo López
Directora de Egresos y Control Presupuestal.






	4. Descripción del procedimiento

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Dirección de Capital Humano
	Inicio del procedimiento.
1. Envía por oficio la instrucción de pago, listado y recibos de nómina al Departamento de Pagos a Nómina.
	10 minutos

	Departamento de Pagos a Nómina.
	2. Recibe el oficio de instrucción de pago, listado y recibos de nómina y concentra la nómina por centro gestor y verifica que los importes del listado de nómina correspondan con los importes de la nómina impresa y al importe del oficio de solicitud de pago y determina:
¿Corresponden los importes?
	7 horas

	
	No.
3.- Solicita las correcciones o en su caso las reimpresiones de la nómina por transferencia al Departamento de Procesamiento de Nómina adscrito a la Dirección de Capital Humano.
Retorna a la actividad No. 2.
	50 minutos

	
	Sí.
4.- Realiza las dispersiones electrónicas a los trabajadores en las diferentes modalidades de contratación, así como los pagos a acreedores y prestaciones contractuales e imprime comprobantes bancarios.
	1 día

	
	5.- Entrega a personal habilitado de los diferentes Centros Gestores la nómina y los recibos impresos para que recaben la firma de los trabajadores una vez aplicado los pagos. 
	3 horas

	Pagadores habilitados
	6.- Recibe la nómina y los recibos impresos, recaba la firma de los trabajadores, y lo envía al Departamento de Pagos a Nómina para su integración.
	3 días

	Departamento de Pagos a Nómina
	7.- Recibe la nómina y los recibos impresos firmados e integra la información, y envía a la Unidad de Sistemas de Gestión Hacendaria el concentrado de nóminas pagadas para su contabilización en el sistema contable SAP.
	4 horas

	Unidad de Sistemas de Gestión Hacendaria
	8.- Recibe el concentrado de nóminas pagadas y contabiliza en el sistema contable SAP, posteriormente genera las pólizas contables, así como las Cuentas por Liquidar Certificadas, imprime y envía los dos documentos a la Dirección de Capital Humano para su firma.
	1 día

	Dirección de Capital Humano
	9.- Recibe la póliza contable y las Cuentas por Liquidar Certificadas, firma, posteriormente lo envía a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para su firma.
	1 día

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	10.- Recibe la póliza contable y las Cuentas por Liquidar Certificadas, firma y envía al Departamento de Pagos a Nómina para su integración y la aplicación del pago en el sistema contable SAP. 
	2 días

	Departamento de Pagos a Nómina
	11.- Recibe los documentos antes mencionados y registra el pago en el sistema contable SAP de acuerdo a los comprobantes bancarios y estados de cuenta, genera la póliza cheque y lo envía a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para firma.
	1 día

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	12.- Recibe póliza cheque, firma, y lo remite al Departamento de Pagos a Nómina para su integración.
	1 hora

	Departamento de Pagos a Nómina
	13.- Recibe póliza cheque firmada e integra, digitaliza y envía toda la documentación comprobatoria a la Dirección de Contabilidad para resguardo.
Fin del procedimiento.
	4 días




	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Capital Humano
	Departamento de Pagos a Nómina
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Pagos a Nómina
	Pagadores habilitados
	Unidad de Sistemas de Gestión Hacendaria
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Capital Humano
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	Departamento de Pagos a Nómina
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Anexo 1.- Formato de Cuenta por Liquidar Certificada. F.C.L.C.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Pago de nómina en efectivo.

	Área responsable
	Departamento de Pagos a Nómina.

	Área de adscripción
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal.

	Clave del procedimiento
	TM/DECP/DPN/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	16 días y 5 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Liquidar las solicitudes de nómina en efectivo del Municipio de Oaxaca de Juárez, a través del pago en efectivo, para su registro contable e integración documental.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Cuenta por Liquidar Certificada. F.C.L.C.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Esau Luna Robles
Velasco
Jefe del Departamento de Pago a Proveedores.
	C. Keila Diaz Morales
Jefa del Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	C. Lorena Robledo López
Directora de Egresos y Control Presupuestal.






	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Dirección de Capital Humano
	Inicio del procedimiento.
1. Envía por oficio la instrucción de pago, listado y recibos de nómina al Departamento de Pagos a Nómina.
	20 minutos

	Departamento de Pagos a Nómina
	2. Recibe el oficio de instrucción de pago, listado y recibos de nómina y concentra la nómina por centro gestor y verifica que los importes del listado de nómina correspondan con los importes de la nómina impresa y al importe del oficio de solicitud de pago y determina:
¿Corresponden los importes? 
	7 horas

	
	No.
3.- Solicita las correcciones o en su caso las reimpresiones de la nómina en efectivo al Departamento de Procesamiento de Nómina adscrito a la Dirección de Capital Humano.
Retorna a la actividad No. 2.
	1 hora

	Departamento de Pagos a Nomina
	Sí.
4.- Realiza la transferencia electrónica a la cuenta bancaria de la compañía de traslado de valores, imprime el comprobante bancario, envía los recibos de nómina a la compañía mencionada para el ensombretado y los pagadores habilitados envía los listados de nómina y recibos para solicitar la firma de los trabajadores.

Nota: La compañía de traslado de valores recoge los recibos de nómina y entrega el efectivo a los pagadores habilitados.
	2 días

	Pagadores habilitados
	5. Recibe de parte de la compañía de Traslado de Valores el efectivo, acompañado de su recibo de nómina y recibe de parte del Departamento de Pagos el listados de nómina, y posteriormente efectúa el pago, recaba la firma de las personas trabajadoras y pensionadas y los  envía al Departamento de Pagos a Nómina.
	4 días

	Departamento de Pagos a Nómina
	6.- Recibe la lista y recibos de las nóminas firmadas y envía a la Unidad de Sistemas de Gestión Hacendaria el concentrado de nóminas pagadas para su contabilización en el sistema contable SAP.
	4 horas

	Unidad de Sistemas de Gestión Hacendaria
	7.- Recibe el concentrado de nóminas pagadas y contabiliza en el sistema contable SAP, posteriormente genera las pólizas contables, así como las Cuentas por Liquidar Certificadas, imprime y envia los dos documentos a la Dirección de Capital Humano para su firma.
	1 día

	Dirección de Capital Humano
	8.- Recibe la póliza contable y las Cuentas por Liquidar Certificadas y lo firma, posteriormente lo envía a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para su firma.
	1 día

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	9.- Recibe la póliza contable y las Cuentas por Liquidar Certificadas y lo firma y lo envía al Departamento de Pagos a Nómina para su integración y la aplicación del pago en el sistema contable SAP. 
	2 días

	Departamento de Pagos a Nómina
	10.- Recibe los documentos antes mencionados y registra el pago en el sistema contable SAP de acuerdo a los comprobantes bancarios y estados de cuenta, genera la póliza cheque y lo envía a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para firma.
	1 día

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	11.- Recibe póliza cheque y lo firma, y lo remite al Departamento de Pagos a Nómina para su integración.
	1 hora

	Departamento de Pagos a Nómina
	12.- Recibe póliza cheque firmada e integra, digitaliza y envía toda la documentación comprobatoria a la Dirección de Contabilidad para su resguardo.
Fin del procedimiento.
	4 días




	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Capital Humano
	Departamento de Pagos a Nómina
	Pagadores habilitados
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Pagos a Nómina
	Unidad de Sistemas de Gestión Hacendaria
	Dirección de Capital Humano
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	Departamento de Pagos a Nómina
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Anexo 1.- Formato de Cuenta por Liquidar Certificada. F.C.L.C.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Pago a proveedores y contratistas.

	Área responsable
	Departamento de Pago a Proveedores.

	Área de adscripción
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal.

	Clave del procedimiento
	TM/DECP/DPP/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	1 día y 6 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Liquidar las cuentas de cobro de proveedores y contratistas del Municipio de Oaxaca de Juárez, a través de la emisión de cheques o aplicación en la banca electrónica, para realizar su registro contable.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Pago. F.P.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Miguel Abraham Juárez Velasco
Jefe del Departamento de Pago a Proveedores.
	C. Keila Diaz Morales
Jefa del Departamento de Participaciones y Recursos Federales.
	C. Lorena Robledo López
Directora de Egresos y Control Presupuestal.





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Control Presupuestal y/o Departamento de Participaciones y Recursos Federales
	Inicio del procedimiento.
1. Envía al Departamento de Pago a Proveedores el formato de pago generado.
	

10 minutos

	Departamento de Pago a Proveedores
	2.- Recibe el formato de pago de proveedores y contratistas, revisa el tipo de pago que se describe y determina:
¿Qué tipo de pago es?
Transferencia Electrónica.
Continúa a la actividad No. 8.
	15 minutos

	
	Cheque.
3.- Emite el cheque protegiendo el monto en el portal de la banca electrónica.
	20 minutos

	
	4.- Envía los cheques para recabar firmas de autorización de los titulares de la Tesorería Municipal y la Presidencia Municipal.
	1 día

	Tesorería Municipal/Presidencia Municipal
	5. Recibe los cheques, firma y devuelve al Departamento de Pago a Proveedores.
	3 horas

	Departamento de Pago a Proveedores
	6.- Recibe los cheques autorizados y entrega al beneficiario, acompañado de la póliza que garantice la entrega del cheque.
	10 minutos

	Beneficiario
	7.-Recibe el cheque en original para su cobro y firma la póliza cheque.

Nota: El beneficiario entrega la póliza del cheque firmado al Departamento de Pago a Proveedores, para su integración.
Continua en la actividad No. 9.
	10 minutos

	Departamento de Pago a Proveedores
	Transferencia Electrónica
8.- Verifica que la cuenta bancaria del proveedor o contratistas se encuentre dado de alta en el portal.

Nota: Sí no se encuentra registrado en la banca solicita los datos bancarios del proveedor o contratista a los departamentos que solicitan el pago (Departamento de Control Presupuestal y/o al Departamento de Participaciones y Recursos Federales).
	10 minutos

	
	9.- Realiza la aplicación de pago a proveedores y contratistas.
	10 minutos

	
	10.- Registra los pagos aplicados (cheque y transferencia) en el Sistema Contable (SAP) e imprime las pólizas generadas, recaba firmas del encargado de la captura, de los titulares del Departamento de Pago a Proveedores y la Dirección de Egresos y Control Presupuestal.
	15 minutos

	
	11.- Entrega las pólizas firmadas a los departamentos que solicitan el pago para su integración y resguardo.
Fin del procedimiento.
	20 minutos




	5.- Diagrama de flujo.

	Depto. de Cntrl. Presupuestal/Depto. de participaciones y Recur. Fed.
	Departamento de Pago a Proveedores
	Tesorería Municipal/ Presidencia Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Pago a Proveedores
	Beneficiario
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Pago a Proveedores
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Expedición de constancia de no adeudo financiero.

	Área responsable
	Dirección de Contabilidad.

	Área de adscripción
	Tesorería Municipal.

	Clave del procedimiento
	TM/DC/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	2 días y 2 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Expedir Constancia de No Adeudo Financiero a las personas servidoras públicas y proveedores del Municipio de Oaxaca de Juárez que la soliciten para aclarar su situación financiera ante las autoridades que correspondan. 



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Constancia de No Adeudo Financiero: F.C.N.A.F.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	







	C. Donají Yolotzin Jiménez Nava 
Enlace Administrativo. 
	C. Odilón González Ruiz. Director de Contabilidad. 
	C. Odilón González Ruiz. Director de Contabilidad.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	

Solicitante
	Inicio del procedimiento.
1.- Presenta oficio de solicitud de emisión de la Constancia de No Adeudo Financiero ante la Dirección de Contabilidad dependiente de la Tesorería Municipal.
	N/D

	Dirección de Contabilidad

	2.- Recibe oficio de solicitud, revisa que contengan los siguientes requisitos y determina:
a) Nombre del solicitante.
b) Cargo que desempeña.
c) Área de adscripción.
d) Periodo laborado.
e) Copia de la identificación oficial del interesado.
f) Información de contacto: número telefónico, correo electrónico y dirección. 
¿El oficio cumple con los requisitos?
	
20 minutos

	
	No.
3.- Informa al solicitante las observaciones y devuelve la documentación física, para su corrección. 
Retorna a la actividad No. 1.
	20 minutos

	
	Sí.
4.- Sella de recibido, ingresa con usuario y contraseña al Sistema Contable, verifica la situación financiera del solicitante y determina:
¿Presenta adeudo financiero? 
No.
Continúa con la actividad No. 8.
	
20 minutos

	Dirección de Contabilidad
	Sí.
5.- Notifica mediante oficio al solicitante su situación financiera y exhorta a realizar la aclaración correspondiente ante la Dirección de Egresos y Control Presupuestal.

Nota: Si el solicitante no realiza aclaración, el procedimiento concluye. 
	1 día

	Solicitante
	6.- Recibe oficio, acude a realizar aclaración y regresa a la Dirección de Contabilidad para continuar con el trámite. 
	N/D

	Dirección de Contabilidad

	7.- Recibe notificación de aclaración por parte del solicitante  y verifica mediante sistema la actualización de su situación financiera. 
	20 minutos

	
	8.- Elabora “Constancia de No Adeudo Financiero”, firma y genera una copia de la constancia. Comunica al solicitante, como se indica en la actividad 2 del inciso “f”, que asista a las oficinas de la Dirección, para la recepción de la constancia. 
	1 día

	Solicitante
	9.- Asiste a las oficinas de la Dirección de Contabilidad, recibe la Constancia de No Adeudo Financiero y genera un acuse de recibido en la copia de la constancia.
	20
minutos

	Dirección de Contabilidad
	10.- Resguarda acuse de recibido y archiva expediente físico y digital.

Fin del procedimiento.
	20
minutos




	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Dirección de Contabilidad
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Contabilidad
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Anexo: 1.- Formato de Constancia de No Adeudo Financiero: F.C.N.A.F.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Resguardo de documentación comprobatoria de los registros contables del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	Área responsable
	Dirección de Contabilidad.

	Área de adscripción
	Tesorería Municipal.

	Clave del procedimiento
	TM/DC/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	8 días y 2 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Resguardar la documentación comprobatoria de los registros contables del Municipio de Oaxaca de Juárez por el tiempo necesario con la finalidad de cumplir con la normatividad en materia de contabilidad y rendición de cuentas.



	3. Formatos e instructivos.

	1.-Formato de Resguardo de Documentación Comprobatoria y Justificativa: F.R.D.C.J.01.


 
	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Donají Yolotzin Jiménez Nava 
Enlace Administrativo.
	C. Odilón González Ruiz. Director de Contabilidad. 
	C. Odilón González Ruiz. Director de Contabilidad.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamentos de la administración pública municipal que realicen registros contables 
	Inicio del procedimiento.
1. Envía oficio y documentación comprobatoria y justificativa de los registros contables a la Dirección de Contabilidad.
	N/D

	Dirección de Contabilidad
	2. Recibe oficio y documentación comprobatoria y justificativa de los registros contables de los siguientes rubros:
a) Egresos.
b) Ingresos.
c) Obra Pública.
	20 minutos

	
	3. Corrobora que el número de expedientes mencionados, estén físicamente y determina:
¿Están físicamente todos los expedientes?
	20 minutos

	
	No.
4. Anota en oficio y acuses cuales son los expedientes faltantes para su correcta integración, sella y devuelve acuse. 
 
Retorna a la actividad No. 2.
	20 minutos

	
	Sí.
5. Sella oficio y acuses, y canaliza los expedientes para revisión de un analista, turnándolo al Departamento Responsable.
	20
 minutos

	Departamento Responsable 
	6. Revisa que la documentación física que compone cada expediente sea original por cada momento contable de acuerdo a los Lineamientos vigentes.

Nota: Al Departamento de Registro de Egresos, Departamento de Registro de Ingresos y Departamento de Información Financiera se le denomina en su conjunto como Departamento Responsable. Dependerá de a quién se turne la documentación.
	4 días

	Departamento Responsable  
	7. Corrobora el correcto registro y afectaciones de las operaciones contables y presupuestarias en el Sistema de Contabilidad (SAP).

Nota: Informa de manera oficial al enlace del área responsable de la entrega de información, para llevar a cabo la corrección.
	2 días

	
	8. Requisita el formato de Resguardo de Documentación con sellos y firma del analista a cargo de la revisión
	30 minutos

	
	9. Integra formato de Resguardo de Documentación dentro del expediente correspondiente.
	10 minutos

	
	10. Escanea, archiva y resguarda la documentación original comprobatoria y justificativa por el tiempo necesario.
Fin del procedimiento.
	2 días




	5.- Diagrama de flujo.

	Deptos de la Admin. Púb. Mun. que realicen registros contables
	Dirección de Contabilidad
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.
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Anexo: 2.- Formato de Resguardo de Documentación Comprobatoria y Justificativa: F.R.D.C.J.02.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Conciliación de Cuentas Bancarias. 

	Área responsable
	Dirección de Contabilidad.

	Área de adscripción
	Tesorería Municipal.

	Clave del procedimiento
	TM/DC/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	1 día.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Conciliar Cuentas Bancarias para verificar que los registros financieros internos, sean correctos dentro del Sistema Contable del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Conciliación de Cuentas Bancarias: F.C.C.B.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Donají Yolotzin Jiménez Nava 
Enlace Administrativo.
	C. Odilón González Ruiz. Director de Contabilidad.
	C. Odilón González Ruiz. Director de Contabilidad.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Pago de Nómina de la Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	Inicio del procedimiento.
1. Envía por correo electrónico institucional los estados de cuenta en formato PDF y extractos bancarios a la Dirección de Contabilidad para iniciar el procedimiento de Conciliación de Cuentas Bancarias.
	N/D

	Dirección de Contabilidad

	2. Recibe por medio de correo electrónico Institucional los estados de cuenta en formato PDF y extractos bancarios. Posteriormente reenvía vía correo electrónico la información recibida al Departamento de Registro de Egresos, Departamento de Registro de Ingresos y Departamento de Información Financiera.
	40
minutos

	
	3. Corrobora que los estados de cuenta y extractos bancarios estén completos de acuerdo a los archivos enviados.

Nota: en caso de que falte información se solicita de manera oficial, los archivos faltantes al Departamento de Pago de Nómina.
	20 minutos

	
	4. Ingresa al Sistema Contable del Municipio de Oaxaca de Juárez para la captura de extractos bancarios y genera 2 archivos en formato txt por cada cuenta bancaria para el rastreo del movimiento realizado.
	2 horas

	
	5. Compara saldos arrojados de los estados de cuenta y extractos bancarios de cada cuenta bancaria.
	2 horas

	
	6. Identifica los importes por concepto de depósitos y retiros que se reflejan en los estados de cuenta y extractos bancarios.
	2 horas

	Dirección de Contabilidad
	7. Requisita formato de Conciliación Bancaria con los saldos arrojados, firma la persona que elabora y el jefe inmediato. 

Nota: Sí se identifican diferencias en los saldos se describen en el formato de conciliación bancaria y se notifica de manera oficial al área responsable para que las identifique y realice las correcciones.
	30 minutos

	
	
8. Sella el formato de Conciliación Bancaria e integra con el auxiliar contable y estado de cuenta.

	15 minutos

	
	9. Escanea, archiva y resguarda en recopilador la documentación física y en digital por el tiempo necesario.
Fin del procedimiento.
	15 minutos





	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Pago de Nómina
	Dirección de Contabilidad
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	5.- Diagrama de flujo.
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Anexo: 2.- Formato de Conciliación de Cuentas Bancarias: F.C.C.B.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Integración del informe de avance de gestión financiera, estados financieros y avance de Cuenta Pública.

	Área responsable
	Departamento de Cuenta Pública.

	Área de adscripción
	Dirección de Contabilidad.

	Clave del procedimiento
	TM/DC/DCP/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	8 días y 4 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Integrar la información financiera del Municipio de Oaxaca de Juárez para conocer de manera detallada la situación contable y financiera para la consulta ciudadana en el portal del Municipio, así como el Portal del CEACO de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de Oaxaca.



	3. Formatos e instructivos.

	- No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Donají Yolotzin Jiménez Nava 
Enlace Administrativo.
	C. Álvaro Niño Vera
Jefe del Departamento de Cuenta Pública.
	C. Odilón González Ruiz. Director de Contabilidad.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Cuenta Pública 
	Inicio del procedimiento.
1.- Genera oficios de solicitud de información trimestral y notifica mediante el mismo a las distintas áreas responsables de la administración pública municipal 10 días antes del cierre trimestral.
	1 día

	Área Responsable
	2. Reciben oficio, genera respuesta mediante oficio y envían la información solicitada al Departamento de Cuenta Pública. 
	N/D

	Departamento de Cuenta Pública

	3. Revisa la información proporcionada por las áreas responsables de la administración pública municipal y determina:
		¿La información proporcionada es la correcta?
	2 días

	
	No.
4. Informa de manera oficial al enlace del área responsable de remitir la información que debe ser corregida.
Retorna a la actividad No.2
	1 día

	
	Sí.
5. Imprime los Estados Financieros Contables del Sistema de Contabilidad SAP. 
	2 horas

	
	6. Integra la información proporcionada por las áreas responsables de la administración pública municipal, envía y notifica por oficio a la Comisión de Hacienda Municipal para su revisión.
	2  horas

	Comisión de Hacienda Municipal

	7. Revisa la información proporcionada por el Departamento de Cuenta Pública y determina:
¿La información tiene observaciones?
	N/D

	
	Sí.
8. Devuelve información financiera e instruye al Departamento de Cuenta Pública para que se realicen las adecuaciones de acuerdo a las observaciones realizadas.
	N/D

	Departamento de Cuenta Pública 
	9. Analiza y corrige las observaciones realizadas por la Comisión de Hacienda.
Retorna a la actividad No. 6.
	1 día

	Comisión de Hacienda Municipal
	No.
10. Firma y sella los tomos que integran la información de avance de gestión financiera para devolverlo al Departamento de Cuenta Pública de la Dirección de Contabilidad.
Nota: Firma el informe el titular de la Tesorería Municipal, Síndicos, Presidente o Presidenta Municipal y Regidor o Regidora de Hacienda.
	1 día

	Departamento de Cuenta Pública

	11. Recibe los tomos debidamente firmados y sellados, elabora oficio y notifica mediante el mismo la información financiera trimestral impresa, a la Auditoría Superior de Fiscalización del Estado de Oaxaca. 

Nota: Dicho informe deberá presentarse dentro de los treinta días naturales siguientes a la conclusión de cada trimestre del ejercicio fiscal.
	1 día

	
	12. Elabora oficio de solicitud, integra en medio digital la información y notifica mediante el mismo a la Dirección de Sistemas de Información para su publicación en el Portal del Municipio de Oaxaca de Juárez. 
	3 horas

	






Departamento de Cuenta Pública

	13. Elabora oficio, integra en medio digital la información y notifica mediante el mismo a la Secretaría de Finanzas de Gobierno del Estado para su publicación en el Portal del CEACO. 

Nota: Cuando se trate de la Cuenta Pública, enviará a la Secretaría de Finanzas, a más tardar el último día hábil de febrero del año que corresponda la información correspondiente al año inmediato anterior. Por lo que respecta a la Cuenta Pública del último año de gobierno de cada administración, presentará trimestralmente el informe de avance de la Cuenta Pública dentro de los treinta días naturales siguientes a la conclusión de cada trimestre.
	3 horas

	
	14. Requisita formato de resguardo de información e integra expediente por el tiempo necesario.
	1 hora

	
	15. Escanea, archiva y resguarda los acuses de cumplimiento de entrega ante la Comisión de Hacienda, ASFE, CEACO y Sistemas de la Información Municipal.
Fin del procedimiento.
	1 hora




	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Cuenta Pública
	Áreas Responsables
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Generación de línea de captura para el pago de contribuciones.

	Área responsable
	Departamento de Cuenta Pública.

	Área de adscripción
	Dirección de Contabilidad.

	Clave del procedimiento
	TM/DC/DCP/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	4 días y 1 hora.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Generar la línea de captura para el pago de las contribuciones y el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales.  



	3. Formatos e instructivos.

	- No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Donají Yolotzin Jiménez Nava 
Enlace Administrativo.
	C. Álvaro Niño Vera 
Jefe del Departamento de Cuenta Pública.
	C. Odilón González Ruiz. Director de Contabilidad.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Cuenta Pública 
	Inicio del procedimiento.
1.- Genera y notifica oficios de solicitud de información a las distintas áreas de la administración pública municipal 5 días antes del cierre del periodo.
	1 día

	Áreas de la administración pública municipal
	2.- Envía la información solicitada al Departamento de Cuenta Pública para la generación de línea de captura para el pago de contribuciones.
	N/D

	Departamento de Cuenta Pública

	3.- Recibe y revisa la información proporcionada por las áreas de la administración pública municipal y determina:
		¿La información solicitada es la correcta?
	3 horas

	
	No.
4.- Informa de manera oficial, al enlace del área responsable de remitir la información que debe ser corregida.
Retorna a la actividad No. 3.
	1 hora

	
	Sí.
5.- Complementa la información con los informes descargados del Sistema de Contabilidad Municipal (SAP).
	3 horas

	
	6.- Revisa la integración de la información proporcionada por las áreas de la administración pública municipal y los datos obtenidos del SAP.
	1 día

	Departamento de Cuenta Pública
	7.- Ingresa al portal que corresponda según la contribución a pagar. 
1. Nombre: Impuesto Sobre Erogaciones al Trabajo Personal. 
Portal: Secretaría de Finanzas de Oaxaca. Periodicidad: bimestral.
1. Nombre: Impuesto Cedular por los Ingresos por el Otorgamiento de Uso o Goce Temporal de Bienes Inmuebles. 
Portal: Secretaría de Finanzas de Oaxaca. Periodicidad: bimestral.
1. Nombre: ISR Retenciones por Salarios. 
Portal: SAT. 
Periodicidad: mensual.
1. Nombre: ISR Retenciones por Asimilados a Salarios. Portal: SAT. 
Periodicidad: mensual.
1. Nombre: ISR por Servicios Profesionales. 
Portal: SAT. 
Periodicidad: mensual. 
1. Nombre: ISR por Pagos por Cuenta de Terceros o Retenciones por Arrendamiento de Inmuebles.  Portal: SAT. 
Periodicidad: mensual.
1. Nombre: Contribuciones Federales por la Explotación, Uso o Aprovechamiento de Aguas Nacionales, Uso de Agua Potable. 
Portal: CONAGUA
Periodicidad: bimestral / trimestral.
	25 minutos.

	Departamento     de Cuenta Pública
	8.- Realiza la declaración en el portal correspondiente para la generación de la línea de captura y la imprime para pago.
	1 día

	
	9.- Elabora oficio para notificar a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para el pago de la contribución. 
	1 hora

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	10.- Sella acuse de recibido y devuelve al Departamento de Cuenta Pública. 
	N/D

	Departamento de Cuenta Pública
	11.- Recibe acuse, escanea, archiva expediente y resguarda por el tiempo necesario.
Fin del procedimiento.
	35 minutos



	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Cuenta Pública
	Áreas de la administración pública municipal
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	5.- Diagrama de flujo.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Atención de requerimientos del Órgano Interno de Control Municipal.

	Área responsable
	Departamento de Control de Auditorías.

	Área de adscripción
	Dirección de Contabilidad.

	Clave del procedimiento
	TM/DC/DCA/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	5 días y 7 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Atender los requerimientos de información solicitadas por el Órgano de Control Interno Municipal para realizar alguna aclaración, respecto a alguna queja, denuncia o investigación. 



	3. Formatos e instructivos.

	- No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Donají  Yolotzin Jiménez Nava 
Enlace Administrativo.
	C. Nereyda López Toledo  
Jefa del Departamento de Control de Auditorías. 
	C. Odilón González Ruiz. Director de Contabilidad.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Órgano Interno de Control Municipal
	Inicio del procedimiento.
1. Solicita y envía oficio de requerimiento de información al Departamento de Control de Auditorías para realizar alguna aclaración respecto a alguna queja, denuncia o investigación.
	20
minutos

	Departamento de Control de Auditorías

	2. Recibe oficio de requerimiento de información por parte del Órgano Interno de Control Municipal. 
	20
minutos

	
	3. Analiza la información solicitada mediante oficio recibido para identificar los siguientes datos: 
1.  Número de expediente de investigación abierto por parte de la Dirección de Quejas, Denuncias, Investigaciones y Situación Patrimonial. 
1.  Número de auditoría practicada por otro órgano de fiscalización estatal o federal. 
1. Año en el que se está solicitando la información, la razón de la solicitud y el plazo otorgado para la atención.
	1 hora

	
	4. Solicita mediante oficio a las áreas involucradas en la generación de la información solicitada por el Órgano Interno de Control Municipal, determinando un plazo de tiempo para la atención.
Nota: En caso de no cumplir con el plazo establecido solicita mediante oficio una prórroga al Órgano Interno de Control Municipal para la entrega de la información.
	1 día

	
	5. Recibe y revisa la información enviada por las áreas involucradas y determina:
¿Es correcta la información?
	1 día

	
	No.
6. Instruye para que la información se integre de manera correcta.
Retorna a la actividad No. 4.
	20
 minutos

	
	Sí.
7. Integra la información de acuerdo a como se solicita que puede ser: 
1. Digital.
1. Física.
	1 día

	
	8. Solicita mediante oficio, a la Secretaría Municipal la certificación de la documentación física o digital, según sea el caso.
	1 día

	Secretaría Municipal
	9. Recibe, certifica y devuelve la documentación la cual describe los puntos solicitados que se adjunta a la respuesta.
	N/D

	Departamento de Control de Auditorías

	10. Recibe la documentación certificada y elabora el oficio de atención al requerimiento de información del Órgano Interno de Control Municipal.
	3 horas

	
	11.- Notifica el oficio anexando la información. Genera acuse de recibido, integra al expediente, escanea  y archiva.  
Fin del procedimiento.
	3 horas





	5.- Diagrama de flujo.

	Órgano Interno de Control Municipal
	Departamento de Control de Auditorías
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5.- Diagrama de flujo.
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5.- Diagrama de flujo.
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1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Atención de requerimientos de auditoría externa.

	Área responsable
	Departamento de Control de Auditorías.

	Área de adscripción
	Dirección de Contabilidad.

	Clave del procedimiento
	TM/DC/DCA/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	7 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Atender los requerimientos de información que solicitan las instancias del ámbito federal y estatal para realizar auditorías de la cuenta pública y de desempeño institucional.



	3. Formatos e instructivos.

	- No Aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Donají Yolotzin Jiménez Nava 
Enlace Administrativo.
	C. Nereyda López Toledo  
Jefa del Departamento de Control de Auditorías.
	C. Odilón González Ruiz. Director de Contabilidad.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Instancia del ámbito federal o estatal
	Inicio del procedimiento.
1. Envía oficio en el cual se solicita información al enlace responsable de atender la auditoría. 
	N/D

	Dirección de Contabilidad
	2. Recibe y sella oficio mediante el cual se notifica la planeación de la auditoría del ejercicio que corresponda, por parte del área que fue designada como enlace. 
	30 minutos

	Departamento de Control de Auditorías
	3. Recibe y sella oficio mediante el cual se notifica la apertura de la auditoría, así como los anexos de la información solicitada  por parte del órgano fiscalizador.
	30 minutos

	
	4. Analiza la información solicitada mediante oficio recibido e identifica:
1. La razón de la solicitud. 
1. El año de la información solicitada.
1. El plazo otorgado para la atención del requerimiento de información. 
1. Las áreas involucradas en la integración de la información.
	1 hora.

	
	5. Solicita mediante oficio a la instancia de ámbito federal o estatal las áreas involucradas en la generación de la información solicitada, determinando un plazo de tiempo para la atención.

Nota: En caso de no cumplir con el plazo establecido solicita mediante oficio una prórroga a la instancia de ámbito federal o estatal para la entrega de la información.
	2 días

	Departamento de Control de Auditorías
	6.- Recibe y revisa la información enviada por las áreas involucradas y determina:
¿Es correcta?
No.
Retorna a la actividad No. 5.
	2 días

	
	Sí.
7. Integra la información de acuerdo a como se solicita que puede ser: 
1. Digital.
1. Física.
	1 día

	
	8. Solicita mediante oficio a la Secretaría Municipal la certificación de la documentación física o digital, según sea el caso. 
	1 día

	Secretaría Municipal
	9. Devuelve la documentación debidamente certificada, la cual describe los puntos solicitados que se adjunta a la respuesta.
	N/D

	Departamento de Control de Auditorías
	10.- Elabora el oficio de atención al requerimiento de información de la instancia del ámbito federal o estatal.
	3 horas

	
	11.- Notifica el oficio anexando la información según lo solicitado.
Fin del procedimiento.
	3 horas




	5.- Diagrama de flujo.

	Instancia del Ámbito Federal o Estatal
	Dirección de Contabilidad
	Departamento de Control de Auditorías  
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DIRECTORIO 

C. Leticia Domínguez Martínez.
Tesorera Municipal.
Avenida Morelos N° 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca, CP. 68000.
Teléfono:  951 5015500.

DIRECCION DE INGRESOS 
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14 DE JULIO DE 2023


CONTROL DE CAMBIOS.

	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	No aplica.

	Área responsable
	No aplica.

	Área de adscripción
	No aplica.

	Clave del procedimiento
	No aplica.

	Tiempo de ejecución
	No aplica.



	Fecha de aplicación: No aplica.

	No aplica.
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Acuse escaneado

Documentación (4)

Captura SICAP

Acuse

Documentación (4)

6.- Recibe documentación 

original, genera acuse del 

área responsable y devuelve 

a la Oficialía de partes.

A

7.- Captura en el Sistema de 

Control Administrativo y 

Presupuestal (SICAP),

8.- Escanea el acuse con sello 

de recibido, archiva y 

resguarda por el tiempo 

necesario.

Fin

5.- Turna al área responsable 

del trámite el asunto 

mediante la entrega del 

documento original.
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Recibos de nómina

Nómina

Recibos de nómina 

firmados

Nómina firmada

Recibos de nómina 

firmados

Nómina firmada

CLC

Pólizas

Recibos de nómina 

firmados

5.- Entrega a personal 

habilitado la nómina y los 

recibos impresos para que 

recaben la firma de los 

trabajadores una vez 

aplicado los pagos. 

A

6.- Recibe la nómina y los 

recibos impresos, recaba la 

firma de los trabajadores, y 

lo envía al Departamento de 

Pagos a Nómina para su 

integración.

B

7.- Recibe la nómina y los 

recibos impresos firmados e 

integra la información, envía 

a la Unidad de Sistemas de 

Gestión Hacendaria para su 

contabilización en el SAP.

Nómina firmada

8.- Recibe concentrado de 

nóminas, contabiliza en el 

SAP, genera las pólizas y las 

CLC, imprime y envía a la 

Dirección de Capital Humano 

para su firma.
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Documentación 

comprobatoria (8)

Póliza cheque 

firmada

CLC firmadas

Pólizas firmadas

CLC firmadas

Pólizas firmadas

Póliza cheque

9.- Recibe la póliza y las 

Cuentas por Liquidar 

Certificadas, firma y envía a 

la Dirección de Egresos y 

Control Presupuestal para su 

firma.

B

10.- Recibe la 

documentación, firma y 

envía al Departamento de 

Pagos a Nómina para su 

integración y la aplicación 

del pago en el  SAP. 

Póliza cheque 

firmada

12.- Recibe póliza cheque, 

firma, y lo remite al 

Departamento de Pagos a 

Nómina para su integración.

11.- Recibe los documentos  

y registra el pago en el SAP, 

genera la póliza y lo envía a 

la Dirección de Egresos para 

firma.

CLC firmadas

Pólizas firmadas

Fin

13.- Recibe póliza cheque 

firmada e integra, digitaliza y 

envía toda la documentación 

comprobatoria a la Dirección 

de Contabilidad para 

resguardo.

Dir. De Contabilidad
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Recibos de nómina

Listados de nómina

Oficio de instrucción

Listados de nómina

Recibo de nómina

Efectivo

Listados de nómina

Recibos de nómina

Comprobante 

bancario 

Transferencia

Documentación 3

Inicio

1. Envía por oficio la 

instrucción de pago, listado y 

recibos de nómina al 

Departamento de Pagos a 

Nómina.

2. Recibe la doc. concentra la 

nómina por centro gestor, 

verifica que los importes del 

listado correspondan con los 

importes de la nómina 

impresa y del oficio de 

solicitud de pago.

4.- Realiza la transferencia 

electrónica a la compañía de 

traslado de valores, imprime 

el comprobante, envía los 

recibos de nómina y a los 

pagadores habilitados envía 

listados de nómina.

¿Corresponden 

los importes?

3.- Solicita las correcciones o 

en su caso las reimpresiones 

de la nómina en efectivo al 

Departamento de 

Procesamiento de Nómina.

A

A

A

Nota: La compañía de 

traslado de valores recoge 

los recibos de nómina y 

entrega el efectivo a los 

pagadores habilitados.

5. Recibe de la compañía de 

Traslado de Valores el 

efectivo, el recibo de nómina 

y el listado de nómina, 

efectúa el pago, recaba la 

firma de los trabajadores y 

pensionados y los  envía al 

Dpto. de Pagos a Nómina

No

Sí
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CLC

Pólizas contables

CLC

Pólizas contables

Listados de nómina 

firmados

Recibos de nómina 

firmados

Listados de nómina 

firmados

Recibos de nómina 

firmados

6.- Recibe la lista y recibos 

de las nóminas firmadas y 

envía a la Unidad de 

Sistemas de Gestión 

Hacendaria para su 

contabilización en el SAP.

A

7.- Recibe la documentación 

y contabiliza en el SAP,  

genera las pólizas contables 

y las CLC, imprime y envía  a 

la Dirección de Capital 

Humano para su firma.

8.- Recibe la póliza contable 

y las Cuentas por Liquidar 

Certificadas y lo firma, Para 

enviar a la Dirección de 

Egresos y Control 

Presupuestal para su firma.

B
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Documentación 

comprobatoria (6)

Póliza cheque 

firmada

Póliza cheque 

firmada

Póliza cheque

Pago en el sistema

CLC firmadas

Pólizas contables 

firmadas

CLC firmadas

Pólizas contables 

firmadas

9.- Recibe la Documentación, 

la firma y la envía al 

Departamento de Pagos a 

Nómina para su integración 

y la aplicación del pago en el 

sistema contable SAP. 

B

10.- Recibe los documentos, 

registra el pago en el sistema 

contable SAP, genera la 

póliza y envía a la Dirección 

de Egresos y Control 

Presupuestal para firma.

11.- Recibe póliza cheque, lo 

firma, y lo remite al 

Departamento de Pagos a 

Nómina para su integración.

12.- Recibe póliza cheque 

firmada e integra, digitaliza y 

envía toda la documentación 

comprobatoria a la Dirección 

de Contabilidad para su 

resguardo.

Fin

Dir. De Contabilidad
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Cheques

Formato de pago Formato de pago

Cheques firmados

Cheques

Inicio

1. Envía al Departamento de 

Pago a Proveedores el 

formato de pago generado.

2.- Recibe el formato de 

pago de proveedores y 

contratistas, revisa el tipo de 

pago que se describe.

3.- Emite los cheques 

protegiendo el monto en el 

portal de la banca 

electrónica.

¿Qué tipo de 

pago es?

A

A

A

4.- Envía los cheques para 

recabar firmas de 

autorización de los titulares 

de la Tesorería Municipal y la 

Presidencia Municipal.

5. Recibe los cheques, firma 

y devuelve al Departamento 

de Pago a Proveedores.

Transferencia 

Electrónica

Cheque

B
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Póliza

Cheques 

autorizados

Verifica cuenta 

bancaria

Póliza firmada

Cheque

6.- Recibe los cheques 

autorizados, entrega al 

beneficiario, acompañado de 

la póliza generada que 

garantice la entrega del 

cheque.

A

7.-Recibe el cheque en 

original para su cobro y firma 

la póliza cheque.

B

Nota: El beneficiario 

entrega la póliza del 

cheque firmado al 

Departamento de 

Pago a Proveedores, 

para su integración 

mismo que continua 

en el paso No. 9. 

8.- Verifica que la cuenta 

bancaria del proveedor o 

contratistas se encuentre 

dado de alta en el portal.

Nota: Sí no se 

encuentra 

registrado en la 

banca solicita los 

datos bancarios del 

proveedor o 

contratista a los 

departamentos que 

solicitan el pago 

(Departamento de 

Control 

Presupuestal y/o al 

Departamento de 

Participaciones y 

Recursos Federales).

A

B

Pago

9.- Realiza la aplicación de 

pago a proveedores y 

contratistas.
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Pólizas firmadas

Registro de 

pagos

Pólizas firmadas.

10.- Registra los pagos 

aplicados en el SAP e 

imprime las pólizas 

generadas, recaba firmas 

necesarias. 

B

11.- Entrega las pólizas 

firmadas a los 

departamentos que solicitan 

el pago para su integración y 

resguardo.

Fin

Departamentos solicitantes
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Archivo Txt 1

Archivo Txt 2

Oficio de solicitud 

con sello

Oficio de solicitud Oficio de solicitud

Inicio

1.- Presenta oficio de 

solicitud de emisión de la 

Constancia de No Adeudo 

Financiero ante la Dirección 

de Contabilidad dependiente 

de la Tesorería Municipal.

2.- Recibe y revisa que 

contenga: nombre, cargo,  

área de adscripción del 

solicitante, periodo 

laborado, copia de la 

identificación oficial. 

4.- Sella de recibido, ingresa 

con usuario y contraseña al 

Sistema Contable, verifica la 

situación financiera del 

solicitante.

¿Cumple con los 

requisitos?

3.- Informa al solicitante las 

observaciones y devuelve la 

documentación física, para 

su corrección. 

A

A

A

No

Sí
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Sí

Requisitos (9)

Documentación (9)

Solicitud de Trámite de 

Registro Fiscal Mun.

Listado de 

requisitos

Acta Constitutiva

Constancia de 

Situación Fiscal

Comprobante de 

domicilio fiscal

Recibo de pago predial/

Const. de no adeudo

Croquis del predio

Solicitud y cédula 

catastral 

Identificación Oficial

Escritura pública/Título 

de propiedad

Inicio

1. Acude a la Unidad de 

Catastro y solicita los 

requisitos para realizar el 

trámite.

2. Recibe al contribuyente/

notario y entrega un listado 

de requisitos y le informa 

sobre la generación de su 

cita.

3. Reúne los requisitos y 

acude al Departamento de 

Trámites y Solicitudes 

Catastrales para iniciar su 

trámite.

A

4. Recibe los requisitos, 

corrobora la información 

plasmada en la solicitud con 

base en la documentación y 

determina:

¿Cumple con 

todos los 

requisitos?

5. Indica al Contribuyente/

Notario los requisitos 

faltantes para solventarlo.

A

6. Valida, genera la 

documentación con los 

requisitos y turna al Depto. 

de Cartografía y Estadística 

Inmobiliaria para la 

ubicación del predio.

A

No
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Constancia (C)

Constancia

Notificación de 

aclaración

Oficio de situación 

financiera

Oficio de situación 

financiera

Acuse

A

6. Recibe oficio, acude a 

realizar aclaración y regresa 

a la Dirección de 

Contabilidad para continuar 

con el trámite. 

5. Notifica mediante oficio al 

solicitante su situación 

financiera y exhorta a 

realizar la aclaración 

correspondiente.

¿Presenta 

adeudo?

Nota: Si el 

solicitante no 

realiza aclaración, el 

procedimiento 

concluye. 

7. Recibe notificación de 

aclaración por parte del 

solicitante  y verifica 

mediante sistema la 

actualización de su situación 

financiera. 

8. Elabora ͞Constancia de No 

Adeudo Financiero͕͟�firma y 

genera una copia de la 

constancia. Comunica al 

solicitante,  para la recepción 

de la constancia. 

9. Asiste a las oficinas de la 

Dirección de Contabilidad, 

recibe la Constancia de No 

Adeudo Financiero y genera 

un acuse de recibido en la 

copia de la constancia.

Constancia

Expediente

Acuse

10. Resguarda acuse de 

recibido y archiva 

expediente físico y digital.

Fin

No

Sí
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Oaxaca

de Juarez
CIUDAD
EDUCADORA
Oaxaca de Juérez
2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD'
A QUIEN CORRESPONDA:
El que suscribe Director de Contabilidad

dependiente de la Tesoreria del H. Municipio de Oaxaca de Juérez, por medio de la
presente:

HAGO CONSTAR

Que C. . quien fung|6 como
a la fecha del presente en el Sistema
Contable SAP del Municipio de Oaxaca de Judrez, NO PRESENTA NINGUN
ADEUDO FINANCIERO.

A peticién del interesado y para los fines legales que le convengan, se extiende la
presente en la Ciudad de Oaxaca de Judrez, Oaxaca, a los

ATENTAMENTE
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

Tesoreria

Morelos 108, Centro. C.. G000, Oaxaca de fuirez, Oax
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Acuses

Oficio sellado

Documentación 

Oficio 

Documentación 

Oficio 

Inicio

1. Envía oficio y 

documentación 

comprobatoria y justificativa 

de los registros contables. 

2. Recibe oficio y 

documentación 

comprobatoria y justificativa 

de los registros contables.

3. Corrobora que el número 

de expedientes 

mencionados, estén 

físicamente.

A

¿Están físicamente 

todos los exp.?

4. Anota en oficio y acuses 

cuales son los expedientes 

faltantes para su correcta 

integración, sella y devuelve 

acuse. 

A

A

5. Sella oficio y acuses, y 

canaliza los expedientes para 

revisión de un analista, 

turnándolo al Departamento 

Responsable.

No

Sí
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Formato de 

resguardo con firma

Documentación

6. Revisa que la 

documentación física que 

compone cada expediente 

sea original.

A

7. Corrobora el correcto 

registro y afectaciones de las 

operaciones contables y 

presupuestarias en el 

Sistema de Contabilidad 

(SAP).

Nota: Al 

Departamento de 

Registro de Egresos, 

Departamento de 

Registro de Ingresos 

y Departamento de 

Información 

Financiera se le 

denomina en su 

conjunto como 

Departamento 

Responsable. 

Dependerá de a 

quién se turne la 

documentación.

Nota: Informa de 

manera oficial al enlace 

del área responsable de 

la entrega de 

información, para llevar 

a cabo la corrección.

B

8. Requisita el formato de 

Resguardo de 

Documentación con sellos y 

firma del analista a cargo de 

la revisión.
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B

9. Integra formato de 

Resguardo de 

Documentación dentro del 

expediente correspondiente.

Expediente (5)

Expediente (5)

10. Escanea, archiva y 

resguarda la documentación 

original comprobatoria y 

justificativa por el tiempo 

necesario.

FIN
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B

9. Integra formato de 

Resguardo de 

Documentación dentro del 

expediente correspondiente.

Expediente (5)

Expediente (5)

10. Escanea, archiva y 

resguarda la documentación 

original comprobatoria y 

justificativa por el tiempo 

necesario.

FIN
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Pólizas firmadas

Registro de 

pagos

Pólizas firmadas.

10.- Registra los pagos 

aplicados en el SAP e 

imprime las pólizas 

generadas, recaba firmas 

necesarias. 

B

11.- Entrega las pólizas 

firmadas a los 

departamentos que solicitan 

el pago para su integración y 

resguardo.

Fin

Departamentos solicitantes
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3

Formato de Resguardo de Documentacién Comprobatoria y Justificativa

e —

Area que entrega:

Area que resguarda:

Mes:

Fecha de inicio de resguardo:

No. de recopiladores:

Descripcin de la documentacién:

Revis6:

Nombre, cargo y firma

Resguardante:

Nombre, cargo y firma
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Archivo Txt 1

Archivo Txt 2

Correo electrónico Correo electrónico

Inicio

1. Envía por correo 

electrónico institucional los 

estados de cuenta en 

formato PDF y extractos 

bancarios,  

2. Recibe y reenvía por 

medio de correo electrónico 

institucional los estados de 

cuenta y extractos bancarios 

a los departamentos de la 

Dirección. 

A

3. Corrobora que los estados 

de cuenta y extractos 

bancarios estén completos 

de acuerdo a los archivos 

enviados.

4. Ingresa al SAP para la 

captura de extractos 

bancarios, genera 2 archivos 

txt por cada cuenta bancaria 

para el rastreo del 

movimiento realizado.

5. Compara saldos arrojados 

de los estados de cuenta y 

extractos bancarios de cada 

cuenta bancaria.

Nota: En caso de que 

falte información se 

solicita de manera 

oficial, los archivos 

faltantes al 

Departamento de 

Pago de Nómina.
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Formato de 

Conciliación sellado

Expediente

A

Formato de 

Conciliación

6. Identifica los importes por 

concepto de depósitos y 

retiros que se reflejan en los 

estados de cuenta y 

extractos bancarios.

7. Requisita Formato de 

Conciliación Bancaria con los 

saldos arrojados, firma la 

persona que elabora y el jefe 

inmediato. 

8. Sella el Formato de 

Conciliación Bancaria e 

integra con el auxiliar 

contable y estado de cuenta.

Nota: Si se identifica 

diferencias en los saldos, 

se describen en el 

formato de conciliación 

bancaria y se notifica de 

manera oficial al área 

responsable para que las 

identifique y realice las 

correcciones.

9. Escanea, archiva y 

resguarda la documentación 

física y en digital por el 

tiempo necesario.

Documentación (2)

Fin


image5.emf
Documentación (9)

Documentación (9)

Análisis y reporte 

cartográfico

Análisis y reporte 

cartográfico

7. Recibe la documentación 

para la ubicación del predio, 

e identifica la posición 

conforme a las coordenadas 

y determina:

A

Documentación (9)

¿Se ubicó el 

predio?

9. Recibe la documentación 

análisis y reporte 

cartográfico y proporciona 

asesoría al contribuyente, 

con respecto a la verificación 

física.

B

8. Solicita que se le informe 

al contribuyente la 

necesidad de una 

verificación física, devuelve 

la documentación, análisis y 

reporte cartográfico.

B

10. Acude al Departamento 

de Verificación y Valuación, 

para que reciba asesoría y 

agende cita de verificación 

física.

Sí

No
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Información 

financiera

Información 

financiera

Oficio de respuesta Oficio de solicitud

Inicio

1. Genera y notifica oficios 

de solicitud de información 

trimestral.

2. Recibe oficio, genera 

respuesta y envía la 

información solicitada.

3. Revisa la información 

proporcionada por el área 

responsable.

¿Es correcta?

A

A

A

Edos Financieros

4. Informa de manera oficial 

al enlace para ser corregida

5. Imprime los estados 

financieros contables del SAP

No

Sí
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Información 

financiera firmada

Información 

financiera firmada

Oficio de entrega

Información 

financiera

Información 

financiera

Información 

financiera

Oficio de respuesta

6. Integra y envía la 

información proporcionada 

por las áreas.

A

7. Revisa la información 

proporcionada por el 

Departamento de Cuenta 

Pública.

¿Tiene 

Observaciones?

8. Devuelve información e 

instruye  para realizar las 

adecuaciones.

10. Firma y sella los tomos 

que integran la información 

de avance de gestión 

financiera 

Información 

financiera

B

9. Analiza y corrige las 

observaciones 

B

Nota: Firma el informe 

el titular de la Tesorería 

municipal, síndicos, 

Presidente Municipal y 

Regidor de Hacienda.

11. Recibe los tomo 

debidamente firmados y 

sellados, elabora oficio y 

notifica a la ASFE. 

B

Nota: dicho informe 

deberá presentarse 

dentro de los 30 días 

naturales siguientes a la 

conclusión de cada 

trimestre del ejercicio 

fiscal. 

No

Sí
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Formato de 

resguardo

Información 

Oficio de solicitud

Información 

Oficio de solicitud 

B

12. Elabora  oficio integra en 

medio digital información y 

notifica a la Dirección de 

Sistemas de Información 

para su publicación en el 

portal del municipio.

Nota: Cuando se trate de la 

Cuenta Pública, enviará a la 

Secretaría de Finanzas, a más 

tardar el último día hábil de 

febrero del año que corresponda 

la información correspondiente 

al año inmediato anterior. Por lo 

que respecta a la Cuenta Pública 

del último año de gobierno de 

cada administración, presentará 

trimestralmente el informe de 

avance de la Cuenta Pública 

dentro de los treinta días 

naturales siguientes a la 

conclusión de cada trimestre.

13.Elabora oficio, integra en 

medio digital la información 

y notifica a la Secretaría de 

Finanzas para su publicación 

en el portal del CEACO.

14. Requisita formato de 

resguardo correspondiente.

C
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Acuses de 

cumplimiento

Oficio de 

notificación

Oficio de solicitud

15. Escanea, archiva y 

resguarda los acuses de 

cumplimiento de entrega.

C

FIN
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Acuses de 

cumplimiento

Oficio de 

notificación

Oficio de solicitud

15. Escanea, archiva y 

resguarda los acuses de 

cumplimiento de entrega.

C

FIN
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Formato de 

Conciliación sellado

Expediente

A

Formato de 

Conciliación

6. Identifica los importes por 

concepto de depósitos y 

retiros que se reflejan en los 

estados de cuenta y 

extractos bancarios.

7. Requisita Formato de 

Conciliación Bancaria con los 

saldos arrojados, firma la 

persona que elabora y el jefe 

inmediato. 

8. Sella el Formato de 

Conciliación Bancaria e 

integra con el auxiliar 

contable y estado de cuenta.

Nota: Si se identifica 

diferencias en los saldos, 

se describen en el 

formato de conciliación 

bancaria y se notifica de 

manera oficial al área 

responsable para que las 

identifique y realice las 

correcciones.

9. Escanea, archiva y 

resguarda la documentación 

física y en digital por el 

tiempo necesario.

Documentación (2)

Fin


image117.emf
Información Oficio de solicitud 

Informes 

descargados

Información

Inicio

1.- Genera y notifica oficios 

de solicitud de información a 

las distintas áreas de la 

administración pública 

municipal.

3.- Recibe y revisa la 

información proporcionada 

por las áreas de la 

administración pública 

municipal.

2. Envía la información 

solicitada al Departamento 

de Cuenta Pública para la 

generación de línea de 

captura para el pago de 

contribuciones.

¿Es correcta?

4.- Informa de manera 

oficial, al enlace del área 

responsable de remitir la 

información que debe ser 

corregida.

A

A

A

5.- Complementa la 

información con los informes 

descargados del Sistema de 

Contabilidad Municipal 

(SAP).

No

Sí
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Información

Acuse

Oficio de 

notificación

Línea de captura

Declaración

Ingreso al portal

Oficio de 

notificación

6.- Revisa la integración de la 

información proporcionada 

por las áreas de la 

administración pública 

municipal y los datos 

obtenidos del SAP.

A

7.- Ingresa al portal que 

corresponda según la 

contribución a pagar. 

B

8.- Realiza la declaración en 

el portal correspondiente 

para la generación de la línea 

de captura y la imprime para 

pago.

9.- Elabora oficio para 

notificar a la Dirección de 

Egresos y Control 

Presupuestal para el pago de 

la contribución. 

10.- Sella acuse de recibido y 

devuelve al Departamento 

de Cuenta Pública. 


image121.emf
Acuse 

Expediente

11.- Recibe acuse, escanea, 

archiva expediente y 

resguarda por el tiempo 

necesario.

B

Fin
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Formato de Observ. 

Cartográficas

Documentación (9)

Formato de 

Verificación Física

Bitácora de trabajo

Documentación (9)

Cita

Verificación física

B

11. Asigna fecha y 

proporciona cita para la 

verificación física con el 

contribuyente, acuerdan 

hora y lugar en el que se 

realizará.

12. Solicita la 

documentación, así como el 

formato de bitácora de 

trabajo e instruye al 

verificador para que acuda a 

realizar la verificación física.

13. Acude al inmueble y 

realiza la verificación física, 

llevando a cabo 

levantamiento fotográfico, 

medición del predio, 

georreferencia y coordenadas.

C

Nota: En el caso de 

detectar diferencias 

entre las condiciones 

físicas del bien 

inmueble y los datos 

proporcionados, le 

comunica tal 

circunstancia al 

propietario o poseedor 

y continúa.

14. Requisita el Formato de 

Verificación Física, remite al 

Departamento de Cartografía 

y Estadística Inmobiliaria la 

documentación y el Formato 

de Observ. Cartográficas..
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Oficio de solicitud Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Inicio

1. Solicita y envía oficio de 

requerimiento de 

información para realizar 

alguna aclaración respecto a 

alguna queja, denuncia o 

investigación.

2. Recibe oficio de 

requerimiento de 

información . 

3. Analiza el oficio para 

identificar el número de 

expediente, el año y la razón 

de la información solicitada, 

y el plazo otorgado para la 

atención.

4. Solicita mediante oficio a 

las áreas involucradas en la 

generación de la información 

solicitada, determinando un 

plazo de tiempo para la 

atención.

Nota: En caso de no 

cumplir con el plazo 

establecido solicita 

mediante oficio una 

prórroga al Órgano 

Interno de Control 

Municipal para la 

entrega de la 

información.

A

A
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Documentación 

certificada

Oficio de solicitud

Documentación

A

5. Recibe y revisa la 

información enviada por las 

áreas involucradas y 

determina:

¿Es correcta la 

información?

A

6. Instruye para que la 

información se integre de 

manera correcta.

7. Integra la información de 

acuerdo a como se solicita 

que puede ser: digital o 

física.

Expediente

8. Solicita mediante oficio, a 

la Secretaría Municipal la 

certificación de la 

documentación.

9. Recibe, certifica y 

devuelve la documentación 

la cual describe los puntos 

solicitados que se adjunta a 

la respuesta.

B

No
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Oficio de solicitud

Documentación

Expediente

Acuse

10. Recibe la documentación 

certificada y elabora el oficio 

de atención al requerimiento 

de información del Órgano 

Interno de Control 

Municipal.

B

11. Notifica el oficio 

anexando la información. 

Genera acuse de recibido, 

integra al expediente, 

escanea  y archiva.  

Fin
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Oficio de solicitud 

Oficio de solicitud

Anexos

Oficio de apertura Oficio de solicitud

Inicio

1. Envía oficio en el cual se 

solicita información al enlace 

responsable de atender la 

auditoría. 

2. Recibe y sella oficio que 

notifica la planeación de la 

auditoría del ejercicio que 

corresponda, por parte del 

área que fue designada 

como enlace. 

4. Analiza la información 

solicitad e identifica: la 

razón, el año de la 

información solicitada, el 

plazo para la atención y las 

áreas involucradas.

5. Solicita mediante oficio a 

las áreas involucradas en la 

generación de la información 

solicitada, determinando un 

plazo de tiempo para la 

atención.

3. Recibe y sella oficio 

mediante el cual se notifica 

la apertura de la auditoría, 

así como los anexos de la 

información solicitada  por 

parte del órgano fiscalizador.

Nota: En caso de no 

cumplir con el plazo 

establecido solicita 

mediante oficio una 

prórroga a la instancia 

de ámbito federal o 

estatal para la entrega 

de la información.

A

A


image126.emf
Información

Oficio de respuesta

Documentación 

certificada

Oficio de solicitud

6.- Recibe y revisa la 

información enviada por las 

áreas involucradas y 

determina:

A

9. Devuelve la 

documentación 

debidamente certificada, la 

cual describe los puntos 

solicitados que se adjunta a 

la respuesta.

¿Es correcta?

7. Integra la información de 

acuerdo a como se solicita 

que puede ser física o digital. 

A

8. Solicita mediante oficio a 

la Secretaría Municipal la 

certificación de la 

documentación física o 

digital, según sea el caso. 

10.- Elabora el oficio de 

atención al requerimiento de 

información de la instancia 

del ámbito federal o estatal.

11.- Notifica el oficio 

anexando la información 

según lo solicitado.

Fin

No

Sí
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Documentación (9)

Análisis de Observaciones 

Cartográficas

Formato de Observ. 

Cartográficas

Documentación (9)

Formato de 

Verificación Física

15. Recibe la 

documentación, el Formato 

de Observaciones 

Cartográficas y Formato de 

Verificación Física y 

determina:

C

¿Se ubicó el 

predio con la 

verificación?

16. Comunica de manera 

verbal al contribuyente/

notario que es imposible 

ingresar el trámite y por 

ende, este se considera 

improcedente.

C

17. Entrega la 

documentación y el Formato 

de Análisis de Observaciones 

Cartográficas, al Dpto. de 

Trámites y Solicitudes 

Catastrales.

18. Recibe y revisa la 

documentación, presentada, 

determinando la 

procedencia legal del 

trámite.

Documentación (10)

Nota: Si el analista 

determina que 

legalmente no es 

procedente el trámite, 

explica al contribuyente/

notario el motivo y 

finaliza el procedimiento.

D

B

No
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Carátula del 

Expediente firmada

Documentación (10)

Carátula del 

Expediente Firmada

Documentación (12)

Ficha cartográfica 

firmada

Documentación (11)

Ficha cartográfica

Documentación (11)

Carátula del 

Expediente

19. Registra el trámite en la 

base de datos de la Unidad 

de Catastro, asigna número 

consecutivo imprime 

carátula del expediente y 

turna para firma del titular.

D

20. Recibe el titular del 

Departamento de Trámites y 

Solicitudes Catastrales y 

firma la carátula del 

expediente.

21. Turna toda la 

documentación al 

Departamento de 

Cartografía y Estadística 

Inmobiliaria.

22. Recibe la 

documentación, edita y 

actualiza la cartografía 

municipal y realiza la ficha 

cartográfica y turna para 

firma del titular.

23. El Titular del 

Departamento firma la ficha 

cartográfica, y a su vez envía 

la documentación al 

Departamento de 

Verificación y Valuación.

24. Recibe la documentación 

y realiza el Avalúo Catastral 

inmobiliario, determina el 

valor del terreno y valor de 

la construcción.

Nota: Si existe la necesidad de 

aplicar mérito o demérito al 

terreno, determina el coeficiente 

que aplicará al valor unitario de 

terreno, los aspectos que se toman 

en cuenta son: superficie, forma, 

frente, régimen, servicios, 

ubicación, topografía y uso general 

del suelo. Por otra parte, si existe la 

necesidad de aplicar mérito o 

demérito a la construcción, 

determina el factor que aplicará al 

valor unitario de construcción, los 

aspectos que se toman en cuenta 

son: edad, proceso de la 

construcción y estado de 

conservación.

E


image9.emf
Avaluó Fiscal 

Inmobiliario firmado

Documentación (12)

Cita por el portal 

municipal

Orden de Pago

Documentación (13)

Avaluó Fiscal 

Inmobiliario firmado

Cita

Orden de Pago

25. Obtiene el valor catastral 

del bien inmueble e imprime 

el Avaluó Fiscal Inmobiliario 

y lo firma el titular del 

Departamento.

E

26. Turna la documentación 

y el Avaluó Fiscal 

Inmobiliario firmado al 

Departamento de Registro 

Fiscal Catastral.

27. Recibe la documentación 

y archiva por notaría, espera 

a que el contribuyente/

notario regrese por interés 

propio.

28. Acude al Depto. de Rgtro. 

Fiscal Catastral o entra al 

portal https://

citas.municipiodeoaxaca.gob.

mx/, y solicita una cita para la 

entrega de la orden de pago.

29. Agenda la cita, genera 

orden de pago municipal  a 

través del sistema, misma 

que imprime y rubrica.

F

30. Turna la orden de pago al 

Titular de la Unidad de 

Catastro Municipal para su 

firma.


image10.emf
Orden de pago 

firmada

Cédula Anual de Situación 

Fiscal Inmobiliaria 

Rubricada

Cédula Anual de Situación 

Fiscal Inmobiliaria 

Rubricada

Cédula Anual de Situación 

Fiscal

Copia de comprobante de 

pago

Copia de comprobante de 

pago

Orden de pago

Orden de Pago

Orden de pago

31. Recibe y firma el titular la 

orden de pago municipal.

F

32. Turna la orden de pago al 

Departamento de Registro

Fiscal Catastral.

34. Acude el día de la cita 

previamente agendada, ante 

el Departamento de Registro 

Fiscal Catastral.

35. Recibe al Contribuyente/

Notario y entrega orden de 

pago municipal firmada y le 

solicita una copia.

36. Acude al Departamento 

de Registro Fiscal Catastral a 

dejar copia de su 

comprobante de pago.

G

37. Recibe copia del 

comprobante de pago, 

genera, imprime y rubrica la 

Cédula Anual de Situación 

Fiscal Inmobiliaria y turna 

para rubrica.

38. Recibe y rubrica la 

Cédula Anual de Situación 

Fiscal Inmobiliaria y envía al 

Departamento de Registro 

Fiscal Catastral.

39. Recibe y turna el 

expediente al Titular de la 

Dirección de Ingresos, para 

que firme la Cédula Anual de 

Situación Fiscal Inmobiliaria.

33. Recibe la orden de pago 

firmada y espera a que el 

contribuyente/notario asista 

a la cita para continuar su 

trámite.
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Acuse

Carga o diferencia 

prediales

Cédula Anual de 

Situación Fiscal 

Inmobiliaria

 Avalúo 

Fiscal Inmobiliario

Ficha cartográfica

Cédula Anual de Situación 

Fiscal Inmobiliaria 

Rubricada y firmada

Impacto de cédula en el 

SIM y carga prediales.

40. El titular firma la Cédula 

Anual de Situación Fiscal 

Inmobiliaria y al 

Departamento de Registro 

Fiscal Catastral.

G

41. Recibe la Cédula del paso 

40, la impacta en el SIM y 

genera las diferencias o 

cargas prediales y espera a 

que el contribuyente/notario 

regrese.

42. Acude personalmente al 

Departamento de Registro 

Fiscal Catastral a agendar 

cita para finalizar su trámite.

43. Recibe al contribuyente/

notario y agenda la cita.

H

44. Acude al Departamento 

de Registro Fiscal Catastral el 

día de la cita para finalizar su 

trámite.

45. Recibe y recaba la firma 

del contribuyente/notario en 

la ficha cartográfica; notifica 

Avaluó Fiscal Inmobiliario, 

Cédula Anual de Situación 

Fiscal Inmobiliaria y cargas o 

diferencias prediales.


image12.emf
Expediente

Carátula del Expediente

Expediente Expediente

Folio y número de caja

46. Ordena y turna al 

Departamento de Archivo el 

expediente del trámite 

finalizado.

H

47. Revisa, depura y clasifica 

el expediente finalizado.

48. Asigna folio y número de 

caja en el que será 

resguardado, actualiza la 

base de datos e imprime la 

carátula correspondiente del 

expediente.

49. Resguarda y archiva el 

expediente orginal.

Fin

C
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Folio Edo. de 

Cuenta

Inicio

1. Asiste al Departamento de 

Caja para realizar el pago de 

contribuciones.

2. Recibe al contribuyente, 

realiza protocolo de 

atención, pregunta si cuenta 

con su Estado de Cuenta y 

determina:

4. Solicita el Edo. de Cuenta 

e ingresa en el Sistema SIM 

el folio del Edo. de Cuenta 

para realizar el cobro.

¿Presenta su 

Edo de cuenta?

3. Turna al Dpto. de Registro 

de Contribuyente para la 

generación de su Estado de 

Cuenta.

A

A

Nota: Solo en el caso que el 

contribuyente realice un 

pago predial o de panteón se 

le genera su Estado de 

Cuenta en el Departamento 

de Caja.

A

5. Pregunta al contribuyente 

su forma de pago y 

determina:

Sí

No
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Factura

Cargo

Cargo

A

6. Recibe el importe del pago 

del contribuyente y realiza el 

cargo.

¿Es efectivo o 

tarjeta 

bancaria?

7. Solicita al contribuyente 

su tarjeta bancaria y realiza 

el cargo en la terminal 

correspondiente.

8. Confirma el pago y emite 

su factura en el Sistema de 

Ingresos Municipal (SIM).

B

B

Nota: Sí el 

contribuyente desea 

una factura para 

efectos fiscales, se 

solicita su Cédula 

Fiscal para ingresar sus 

datos al sistema y 

emitirla.

B

Efectivo

Tarjeta

Bancaria
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Copia del resguardo

9. Imprime y entrega la 

factura al contribuyente y 

guarda una copia para su 

resguardo y corte del día.

Fin

B
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Oficio

Documentación (8)

Copia de Autorización 

Municipal

Copia de la publicidad

Copia del proyecto

Copia de Anuencia

Ficha técnica

Croquis

Identificación

Oficio de solicitud

Listado de 

requisitos

Inicio

1.- Solicita a la Unidad de 

Trámites Empresariales el 

permiso para la realización 

del evento en cuestión.

2.- Recibe al solicitante, lo 

instruye y le otorga el listado 

de requisitos a cubrir para el 

trámite.

A

3.- Entrega solicitud para 

realización del evento y los 

requisitos necesarios para el 

inicio del trámite.

Nota: Sí la persona es 

moral anexa Acta 

Constitutiva, Poder 

Notarial y RFC. De ser 

extranjero Tarjeta de 

Residente Permanente. Sí 

es evento deportivo 

Autorización de la 

Comisión de box o lucha.

4.- Recibe la documentación 

del responsable del evento y 

turna mediante oficio a la 

Comisión de Espectáculos.
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A

B

5.- Recibe la documentación, 

genera acuse y dictamen de 

requerimientos. Instruye al 

responsable del evento para 

acudir al Dpto. de Ejecución 

e Interventoría.

Nota: En el Dictamen 

de requerimientos se 

indica: horario, fecha, 

lugar y boletaje sobre 

el cual se cobrará el 

impuesto.

Dictamen de 

requerimientos

 Acuse

Documentación (9)

6.- Asiste al Departamento 

de Ejecución e Interventoría 

con su documentación en 

orden para el inicio de su 

trámite, e incluye el pago de 

derechos.

Documentación (10)

7.- Recibe al responsable del 

evento, confirma la 

ubicación donde se realizará 

la Intervención y la cantidad 

del boletaje declarado.

8.- Programa la visita, 

determina al interventor o 

interventores, así como la 

hora y la fecha de la visita.

9.- Asiste, se identifica de 

manera oficial, llama al 

acceso principal al 

responsable del evento, le 

solicita el permiso para 

realizar el evento.
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B

10.- Cobra el costo del 

permiso en el momento del 

evento y explica el proceso 

de intervención a realizar 

para determinar el costo del 

impuesto y continua.

¿Cuenta con 

permiso?

Nota: Sí el responsable 

se niega a realizar el 

pago del permiso, se 

suspende temporal o 

definitivamente, se 

levanta un acta de 

ejecución y termina.

11.- Informa el número de 

interventores, se ubican en 

los accesos principales 

observan que los boletos 

físicos sean colocados en un 

lugar visible.

12.- Realiza el conteo de 

boletos digitales. Separa los 

boletos físicos, designa un 

testigo por parte del 

responsable para el conteo 

final y total.

13.- Determina el acceso 

general, calcula el impuesto 

sobre Diversiones y 

Espectáculos Públicos 

basado en el 6% del boletaje 

vendido.

Nota: El porcentaje se 

determina de acuerdo 

a la Ley de Ingresos 

Vigente del ejercicio 

fiscal en curso.

C

Sí

No


image32.emf
Documentación (10)

Acta de 

Intervención

Requerimiento de 

pago

Acta de 

Intervención

Requerimiento de 

pago

C

Fin

14.- Genera el requerimiento 

del pago y el acta de 

intervención del impuesto 

sobre Diversiones y 

Espectáculos Públicos.

15.- Genera copia del 

expediente y archiva para su 

resguardo.
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DEPENDENCIA: 'TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION: DIRECCION DE INGRESOS

OFICIO NUMERO: XOUXXXXXXXX/2023

ASUNTO: 'ORDEN DE INTERVENCION

R —

SE ORDENA LA INTERVENCION SOBRE DIVERSIONES
Y ESPECTACULOS PUBLICOS A LOS: ORGANIZADORES,
PROMOTORES O REPRESENTANTES DEL ESPECTACULO.
PUBLICO DENOMINADO: "XXXXXXXXXXX XXXXXXXKXXX"
LUGAR DEL EVENTO: XXXXXXXXXXXXXXXXX,

UBICADO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

LENESTA CIUDAD DE OAXACA DE JUAREZ.

Esta D de Ingresos del Muicipio de Oaxaca de Juires, dependiente de I Tesoreria Municipal, Autoridad Fiscal con
fundamcoto cn los articulos 1, 14, 16, 113 y 115de la Consttucién Politca de Lo Etados Unidos Mexicanas y en relacién con el
artiulo 14 d a Consitcion Poitica del Etado Libre y Soberano de Oavaca, 17, 2,28 fraccion Ly I, 88 fracicn 11, 9 fraceion
LILV iniso 8, XL, XVI, XVIL XXIV, ariculo 98 99 d la Ly Orginica Muricipal del Estado de Ouaca, igente;arculs 1,
2,35 raceién | 6 rceién V, 7 fraceién XIV, 17,18, 19,20, 21, 22 fraceion IV, 23, 24,25 y 27 de a Ley de Ingresos del Municpio
& Oaaca de Juire, Centr, Onxaca, para o Efreicio Fiscal 2023, en relaciéncon los articulos, 124 fracein I, 133 Fracién IL.
IV, VL, Xl nciso ), XVIIL XXL XXIL, LXXXV, 134 Fraceén . 135 Fraceion I, VIL, VI, XIIL, XIX, XX, XXI, XXII, XXXIII,
XXV, XXIX y XLV del Bando e Policia y Gobierno del Municiio de Oaaca de Juirez, vigeate,emite I prsentc ORDEN DE
INTERVENCION.

Lo anerio  d conformidad co lariculo 3§ N de I Ley de Haciends Monicpal el siado d Oseaca, igee: dervado el
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precent, 0 en cas contraia pr 13 pesons delgnad o | responsable delevnto paa tender 1 resente ntervencidn
el o) o os (5] C. on fundaments en e articlo 95
accn el Coag Fisca Muniipal oo Estado e Oavaca, ignte.

En atencionalo manifestad, e o) suscrt s) debidamente constituido 5 con s formalidades de e, procedo (demas)
a dar ko a digenciade Intervencion con s persona que me (ns)atiende, denficandome nos) mediante o gaete
e folo nimerc:

e contene s fotograa de 1s) suscr (2] y coya Vigenca e ara ol Eferciclo Fiscal 2022 202,y ada por 1 XX
0000GO000GO0COGO000X TESORERA MUNICIPALDEL MUNICIPO DE OAXACA DE JUAREZ, e eercic e s fcltades
otorgadas por o ariculo  raccion, 7 raccién I dela Ly d Ingresos dl Municplo de Oaxaca de s, Cenro, Oaraca
para el Efrcico ical 2023, igente. Hech Io anteror, hago de conocimiento de I persona con quien se entende a
presene, el motio de  presenci el s)suscri () en el evnt de 1 presentacin ~OOGOOOGOOTCCCCNNC", 10
anterio para dar cumplimient a las facutades que me (ncs) furon conerdas mediante ORDEN DE INTERVENCION
NGMERO X0X/XX/000K/2023, y de confrmidad con o isuesto por s articulos 38,38, 38X, 381,38 M, 38K, 38 1
38 0 Ley deHacknda Munipal dlEstado de Oatac,vigente; e conformida con o dispuest por fatclos 1,2,
3.5 faccon', 6 fraceén V. 7 fraccion X, 17, 18, 19, 20, 21, 2 fraccon , 23, 24, 24,26y 2 do 1a Ley d ngress dei
Municplo de Oaxaca de Judre, Centr, O3caca para e Efrcco Fiscal 2023, misma dilgenda que consisi en 1a
contabzacen de o ngress aue por boletos vendidos obenga o sujeto G contrbucio, asf com 1 determinacion
cobro del Impuesto sobre Diversionesy Espectculos PUblce a 2 252 dl 6% de Ios ngresos abtenidos, s mismo ol
contribuyentedeberspreseniarlosboleto iicos y comprobantedelosdgtales quenofueronvendides, s cals tendrén
e tener todas sus secionesy estar dhrido s alonaros especivs,de o s s, se considerarn como vendidos.
En caso de negars 2 paga e Impuesto determinada s abaré embATED precatar de bienes o de 3 negocacan del
deudor con aunl de 1 fuerza piblca, i como o niclo- 1 Procedimiento Adminsatvo e jecudon, provisto en 105
arculos 105,113,117, 118, 11, 120, 121, 122, 123, 124,125, 126, 127, 128, 129, 130, 131, 132, 133 6 Colgo Flscal
Municial gl Estado de Oaxaca vigente.

Hecho o anteior y toda vz que an sido cerrados o accesos al especiaul piblc,en el domicloen el que e actiay
en presenia del compareciente y tstigo, e térmings delarticulo 24 fraccin e Ly de ngresos del Municipl de
atacade dre, Centr, Oanaca ara o Eercic Fiscal 2023, s procedid 3 conteo de s tslones desprendlbls de cada
nodelos

boletos vendidosy que fueron entregados por 1 personas que asistieron al evento y en i de que se advierte 1
necesidad de efectuar o comeo de boleos dgales, se realza dicho conteo mediante contador andlogo y disposivos
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Sobre iversiones publcos,

Respecto del monto total de ngress obtenidos, st ablgado  pagar o nterventores en ste acto el sels po-
clentoresultantesde fectur I operacen artmedca de muliplcar of 100% el ngrso determinado por_06 on
fundamentoen o artiulos 2 racion IV y 25 raccin V) de 1 ey d ngresos de Municip de Oscaca de kdres,
Centro, Oaxaca para o EfercicoFiscal 2023, por I quese procede acalulr 135 ates icicada.

e Los Gastosde ntervencion por Dilgencis:

Con fundamento en el 24 fraccion i d Loy deIngresosdel Municipio de O2ca de Jdrez Cenro, Oaraca para
e frcido iscl 2022, son sujtos obiigados s prsonas ica o morales que rellcen o exploten dersiones
especticalospiblicos, 3 cubrr o pago por ga5s e Intervencion, cuando 35 Autoridades Fiscales del Municpio,
reslcen actuaciones adminirstas, ridasy/ofscles o s espectiulos piblcos,por cada digenci s ara
e 43 10UMA, 5 por o que sta Autordad Fiscl procede  determinar o gastosdeItervencén delasiguente

Nim, e iterventores | Valorde UMA i Importe tota de gasos e
ntervencion.
X s10s70 0 $o000c00
Resumen de conceptos contributivos:
concEPTo ora FONDAWENTO EGAL
o 2 raccen 1V, Ley e ngresos g
pUESTO 6% B "Municiiode Oaraca de udre, Centr, 03133,
para el frcico Fiscal 2023
vticlo 25 racaén V. o' Loy dengreses el
(GASTOS D INTERVENCION $ 000000 "Municiiode Oaraca de udre, Centr,
Oatacs, para e Ejercico Fiscal 2023
TOTAL GERERAL B
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Reguerimiento e pago.
Act seguido s requiere ol pago 1 0l C. persona con auien se
entiende s presente dilgench, 1a cantdad de S,
7500 M), que coresponde o 4 por

‘Gento gel monto toal de los Inresos obtendos por concep de Impuesos sobre diersones y specticulos
piblce, con fundamentos enof aticlo 24 fraccon i de 1a Ley e Ingreso del Municipio de Oaxaca d Juires,
Centro, Oz1aca para el Efercicio Fisal 2023 e caso de negarse 2 pagar el mpuesto determinado_se tabard
embargo precautorio sobre benes suficentes que garanicen ol crédo sl y/o e s caso se hard fectha
garantadelters isal oorgado por e contribuyente, con fundamento en e arculo 24 fraccon IV dea ey de
Ingresosdel Municlo de O2caca de ez, Canro, O3aca para  Ejercicioisal 2023; Act seguido, a persona
cn e se  emende ls  preseme  digenca  manfiesn  que

“yenese
——— o cnidad deweminada de S
[E— 0/100M ).

Garantis dellerés sl

En esteaco setehace deconocimientosloaC. persona

con'a cua s entende 1a dilgenia que, para ol caso d hacer uso de s garana g Iterés fiscal para cubrr o
Impuest determinade, deber presentar EL OFICIO DE L IANZA, EXPEDIDA POR EL DEPARTAMENTO DE CAIA
(GENERAL que screcite haber garantad an s sutoidad fica competente. Act sguido, el s) Comparecente

manhesta
e v
gy ELOMCI0 F LA FANEA cn nimra ol ports
amicad 5 .
00/ 100 M) preseadaco e sl

o o sntaror, en vita 60
avm (o Comparecients___ sceatanaberpagado o mport e de ko s scssoncs,pero et
aber otogada a grani e er ol e st act s hac et gaanta oogada o o mnto
. « 10y,
Concepo impore
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Impuesto Determinado -

Garantia otorgada-
Saldos avor o A Cargo

—

Determinacinde Saldo s favor:

2 continuacion s e hace saber ue para I devolucindel aldo 3 favor determinado en el pirao aterio, por .
cantoad w s

/100 MN) podrs sobctar Ta
‘Gevolucen por et en 1 Dreccin de Igreses, esto G conformidad con ol art. 40 ncio C) el Regamento de
Especticulos y Oersones del Municlo de Osaca de ures.

Determinacinde sakdo s cargo:
B v e habese detemindo un o 3 o por b cndd  de
s . 100 man)
encontra gl C. 'y envista que s garanti no cubre

el toral gl Impuesto deerminadoy susaccesoris, se contina con o procedimient de Intervencin al y comolo
marca e ar. 24 faclon 1 g a e dengresos e Muricpio de O2xaca d uire, entr, 03iaca para el Erciio
Fiscal 2023, fecto decubrr ol Importe 3 cargo determinado

Responsable solgaro:
Asmimo, se hace constar que dentro del estabeciento en el que e acta, s encuentra presente el
. que relza s sguemss  aciwidades

el evnto denominado, por o que
@i persona, se denomina responsaie soldara del p3go del Impuesto determinade, de conformidad con ol
ariculo art. 26 de1a Ly dengresosdel Muricipi de 02xaca de v, Centr, 0252 para ol Efrcic Fiscal 2023,
en wiu de o anero, e procedene requerf el pago por 1 amtdad de .

. /100 M) 3 deha persons; 310 ave

£ atencion aque el ) Compareciente __scredia haber pagado, o import otal del rélto y s ccesoro,
o s sufciente ol torgamient dela garantia del ners isca, s como también exist l esgo Inminente e que
o ablgaco 3 pago del impuesto que s require redlice maniobas tendietes 3 evadir s cumplimiento, s
Interventoresencargados d 1a sctuacio e hacemssaber que e pocede al embargo de bienessufcientes para
e en s caso rematarios, enjenaro fuera de subasta o ajudicaros 3 favor dl 5o, o bien 3 embargo de
negocisciones con odo o que de hechoy por dérecho s corespond,  fn de obtener mediante s ntervencidn
e el os ngresos necesarios que permitan satstacer el crédto fscaly lo accesoios legle, que fueron
determinados yauidadosen o resente ct confundamento en s arculos 99 del C&digo Fscal Municlpa para
el Estado de Onvaca vigente.
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Dervads de o anterir, eI hace sber 1 i) C. persons

con qien se atlende I dilgencia que de conformidad on e ariculo 100 dl CdigoFiscal Municpal para o Estado
e Oaxaca, of embargoprecautorio e suftar al oden preisto n el aricloantes clado,Envirtud e o aneror,
los ntervntores, proceden  sfalar o bienes, sbre el (s} cal es) haede trabrse fembargo en el oden
qe  eublece o artkdo 100 del  muctado ordenamieno s,  sendo  los
sguentes:

1 persons habitada pars f esarrolo G I present ligenca en cumplmienta 3 3 orden de mervencion

nimero, e ecna dectaa embargado ) e (ls) blen () ates precado
5)los que en ese 3ct0 ____ se procede(n) 3 exaer; para o cusl e ntrventor designa com deposiario
B con fundamento enel articulo 104 el Cogorbutario
en mencion, quien aepta of crgo de deposaro de los bienes embargados y protesta su il y stricto
cumpiimiento, comprometéndose. a conservarios e o
domclo ¥ poner 3 dsposicién de Direccion de ngresos

el Munidipio de Oaxaca de s, O3, cuando ext 10 solte, hackéndosee saber  queda enterada de s
sanciones prevstas en el artclo 57 del Cdigo Fiscal Municipal para el Estado de Oataca vigete, para s
deposiarios que dspongan paa s o para otros dl blen o blenes depostados de su producto o de s garantas
e de  csluer cedto faal s hubere  constudo, quen s identfica

con nimero de ol ¥ en I que aparece su

fotograts, misma que concuerda con sus rsgos fslonomicos nomre y frma seRaando como su domicilo

particular en 1a cale de <o nimero exterir nimero nterior
coloia <odgo postl

Lecturny Clere el Acts,

Leida1a present acta de ntervencon de specticulos piblcos y explcado u contnidoy alcance l compareciente
¥ o hablendo mis hechos que hacer constar, s da por terminada 1 presnte aca, sendo a5

horas con. minutos del dia @ e 2023, horas nabiadas como
abies en 1 orden nimero XK/ XX 2023 e fecha XX de mayo de 2023, emitido pora ireccén dengreso
el Municpio de Oaxaca de udre,lvantandose a presente act en orginal y copa, de Ias cusles se entrega
2 copia con firmas autdgrafas, despus de fimar alna d esta <t y 3 margen d todosy cada una que
Integran,todos osaue en e interviieron.

Comparecinte o Contrbuyente.

por a Direcion de ngresos del
Munico de Oaxaca de usrer,
Iterventor (o)
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Documentación (6)

Cédula de actualización 

o registro

Copia poder notarial

Copia de INE/pasaporte del 

apoderado

Carta poder

Acta constitutiva

INE/pasaporte

Comprobante de 

pago

Inicio

1.- Asiste al Dpto. de 

Registro de Contribuyentes, 

presenta comprobante de 

pago, INE o pasaporte sí es 

persona física, si es moral 

Acta Constitutiva. 

2.- Recibe y analiza la 

documentación y determina:

4.- Ingresa al SIM,  captura el 

folio para facturar el 

comprobante de pago y 

genera en archivo digital la 

cédula de actualización o 

registro.

¿La 

documentación 

es correcta?

3.- Solicita al contribuyente 

la corrección de los 

documentos erróneos o 

faltantes. 

A

A

A

Sí

Nota: En caso de que 

realice el trámite un 

tercero y sea persona 

física debe presentar carta 

poder, copia de 

identificación oficial 

vigente del apoderado, y 

dos testigos; para persona 

moral, anexa copia de 

poder notarial o acta 

constitutiva.

No

Nota: para los 

registros cuyo giro 

comercial autorizado 

corresponda a 

servicios financieros o 

servicios de cuidados 

infantiles, se remite a 

la Unidad de Trámites 

Empresariales para el 

trámite de liberación 

correspondiente.
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Sí

Documentación (6)

Acuse de Cédula de 

registro, actualización o 

rev.

Cédula registro, 

actualización y rev.

Cédula registro, 

actualización y rev.

Mensaje 

instantáneo

Captura incidencia

Cédula de actualización 

o registro

A

6. Inicia sesión con usuario y 

contraseña en el SIM, 

captura la incidencia, error o 

falta y envía la información a 

la Administración del SIM.

¿Existe error en 

la información?

8. Imprime a color y en 

tamaño oficio la cédula de 

registro, actualización y 

revalidación entrega al 

contribuyente.

5. Verifica la información del 

registro visualizada en la 

cédula de actualización o 

registro y determina:

No

7. Recibe la información, 

corrige la incidencia, notifica 

vía mensajería instantánea al 

enlace del Dpto. de Registro 

de Contribuyentes para que 

valide nuevamente.

B

B

10. Archiva acuse de cédula, 

y archiva la documentación 

física y digital.

Fin

9. Recibe cédula de registro, 

actualización y revalidación 

en original y lo coloca en un 

lugar visible del negocio o 

comercio.

Sí
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Documentación (6)

Cuenta identificada

Copia poder notarial

Copia de INE/pasaporte del 

apoderado

Carta poder

Acta constitutiva

INE/pasaporte

Comprobante de 

pago

Inicio

1.- Asiste al Dpto. de 

Registro de Contribuyentes, 

presenta comprobante de 

pago, INE o pasaporte sí es 

persona física, si es moral 

Acta Constitutiva. 

2.- Recibe y analiza la 

documentación y determina:

4.- Ingresa al SIM, realiza la 

búsqueda de la cuenta 

asignada al registro 

comercial, corrobora que los 

datos visualizados sean 

correctos.

¿La 

documentación 

es correcta?

3.- Solicita al contribuyente 

la corrección de los 

documentos erróneos o 

faltantes para solventarlos.

A

A

A

Sí

Nota: En caso de que 

realice el trámite un 

tercero y sea persona 

física debe presentar carta 

poder, copia de 

identificación oficial 

vigente del apoderado, y 

dos testigos; para persona 

moral, anexa copia de 

poder notarial o acta 

constitutiva.

No
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Sí

Documentación (6)

Estado de Cuenta

Estado de Cuenta

Mensaje 

instantáneo

Captura incidencia

Estado de Cuenta

A

6.- Inicia sesión con usuario y 

contraseña en el SIM, 

captura la incidencia, error o 

falta y envía la información a 

la Administración del SIM.

¿Existe error en 

los conceptos y 

montos?

8.- Imprime y entrega al 

contribuyente el Estado de 

Cuenta que contiene los 

conceptos para el pago de 

derechos por inscripción al 

Padrón Fiscal Municipal.

5.- Crea el Estado de Cuenta 

en el Sistema de Ingresos 

Municipales, válida y verifica 

los conceptos y montos  

generados y determina:

No

7.- Recibe la información, 

corrige la incidencia, notifica 

vía mensajería instantánea al 

enlace del Dpto. de Registro de 

Contribuyentes para que 

valide los montos y conceptos.

B

9.- Guarda la documentación 

y el archivo digital del Estado 

de Cuenta.

Fin

Nota: Sí el contribuyente 

expresa dudas o 

inconformidades respecto 

a los montos o conceptos 

en el estado de cuenta se 

exponen los fundamentos 

de acuerdo a la legislación 

vigente.
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Sí

Documentación (6)

Estado de Cuenta

Estado de Cuenta

Mensaje 

instantáneo

Captura incidencia

Estado de Cuenta

A

6.- Inicia sesión con usuario y 

contraseña en el SIM, 

captura la incidencia, error o 

falta y envía la información a 

la Administración del SIM.

¿Existe error en 

los conceptos y 

montos?

8.- Imprime y entrega al 

contribuyente el Estado de 

Cuenta que contiene los 

conceptos para el pago de 

derechos por inscripción al 

Padrón Fiscal Municipal.

5.- Crea el Estado de Cuenta 

en el Sistema de Ingresos 

Municipales, válida y verifica 

los conceptos y montos  

generados y determina:

No

7.- Recibe la información, 

corrige la incidencia, notifica 

vía mensajería instantánea al 

enlace del Dpto. de Registro de 

Contribuyentes para que 

valide los montos y conceptos.

B

9.- Guarda la documentación 

y el archivo digital del Estado 

de Cuenta.

Fin

Nota: Sí el contribuyente 

expresa dudas o 

inconformidades respecto 

a los montos o conceptos 

en el estado de cuenta se 

exponen los fundamentos 

de acuerdo a la legislación 

vigente.
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Acuse

Oficio/Dictamen/

Expediente

Acuse

Oficio/Dictamen/

Expediente

Oficio/Dictamen/

Expediente

Inicio

1.- Envía y notifica a la 

Dirección de Ingresos 

mediante oficio de 

autorización, dictamen o 

expediente para el trámite 

de cambio de titular.

2.- Remite la documentación 

Departamento de Registro 

de Contribuyentes mediante 

acuse de recibido.

5.- Contacta e instruye 

verbalmente al 

contribuyente para 

presentar la notificación de 

autorización por escrito.

¿La 

documentación 

es correcta?

4.- Requiere a la autoridad 

emisora la corrección o 

aclaración sobre los datos 

erróneos o faltantes. 

A

A

A

3.- Recibe y analiza la 

documentación y determina:

Sí

No
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Constancia de 

Situación Fiscal

Notificación de 

autorización

Constancia de 

Situación Fiscal

Notificación de 

autorización

Captura expediente 

y dictamen

Registro de Cuenta

A

8. Realiza registro de la 

cuenta con información de la 

constancia de situación 

fiscal, y Vincula al padrón del 

giro autorizado en el SIM.

¿Existe cuenta 

preexistente?

Nota: Si el 

solicitante no 

realiza aclaración, el 

procedimiento 

concluye. 

6.- Presenta ante el 

Departamento de Registro 

de Contribuyentes, 

notificación de autorización 

emitido por la autoridad y 

constancia de situación fiscal

7.- Recepciona la notificación 

de autorización, realiza la 

búsqueda de cuenta del 

contribuyente que será el 

nuevo titular en el sistema 

digital y determina:

9. Verifica la cuenta y en 

caso necesario, actualiza los 

datos fiscales.

10. Identifica el registro 

autorizado dentro del 

dictamen, oficio o 

expediente, ingresa en el 

SIM, captura el número de 

expediente y dictamen.

B

Sí

No
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Estado de Cuenta

Corrección de la 

incidencia

Estado de Cuenta

Descripción de la 

incidencia

B

13. Inicia sesión en el SIM, 

describe la incidencia, error 

o falta, y envía la 

información a la 

administración del Sistema 

de Ingresos Municipales.

¿Existen errores 

en los montos y 

conceptos?

11.- Crea el Estado de 

Cuenta en el Sistema de 

Ingresos Municipales, válida 

los conceptos y montos 

generados.

15. Imprime el estado de 

cuenta que contiene los 

conceptos para el pago de 

derechos por cambio de 

titular del registro comercial.

12.- Verifica los conceptos y 

montos generados y 

determina:

14. Recibe la información y 

notifica vía mensajería 

instantánea la corrección de 

la incidencia descrita.

C

Sí

No


image52.emf
Expediente

Estado de Cuenta

C

Fin

16.- Entrega el estado de 

cuenta al contribuyente.

Nota: Sí el 

contribuyente expresa 

dudas o 

inconformidades 

respecto a los montos o 

conceptos en el estado 

de cuenta se exponen 

las fundamentaciones 

de acuerdo a la 

legislación vigente.

17.- Archiva la 

documentación original 

recibida y generada, dentro 

del expediente 

correspondiente y finaliza el 

procedimiento.
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Programas 

Presupuestarios

Programas 

Presupuestarios

Acuse

Oficio de solicitud Oficio de solicitud

Inicio

1.- Solicita mediante oficio al 

Instituto Municipal de 

Planeación el listado de 

Programas Presupuestarios 

(PP) para el ejercicio fiscal 

que corresponda.

2.- Recibe oficio de solicitud, 

genera acuse, integra los PP 

del ejercicio fiscal que 

corresponda y envía por 

oficio los PP al Dpto. para su 

revisión.

A

A

3. Recibe y revisa los PP 

asegurándose que se 

vinculen a los objetivos y 

metas de las unidades 

ejecutoras del gasto

5. Informa al IMPLAN de 

manera económica que los 

PP son procedentes para 

poder generar las fichas y 

matrices MIR.

¿Se vincula con 

los objetivos y 

metas?

4.- Solicita al IMPLAN que se 

realicen los ajustes o 

adiciones de los PP 

complementarios 

justificando los motivos.

A

No


image56.emf
Matrices MIR

Fichas de programa

Estructura 

programática

Matrices

Fichas de programa

6.- Genera las fichas de 

programa y matrices MIR y 

envía al Depto. de 

Planeación y Programación 

para desarrollar la estructura 

prográmatica.

A

7.- Recibe las fichas de 

programa y matrices MIR, y 

desarrolla la estructura 

programática.

B

8.- Vincula los Programas 

Presupuestarios con las 

Unidades Responsables 

Municipales a nivel de 

componente, actividades y 

áreas funcionales.

9.- Revisa y ajusta las 

actividades presupuestarias 

con las Unidades 

Responsables (UR`s).

Nota: Sí las 

actividades 

presupuestarias no 

cumplen con los 

criterios se eliminan 

o adicionan 

10.- Solicita por oficio a la 

Dirección de Capital Humano 

la confirmación o los 

cambios en la Estructura 

Orgánica.

Oficio de solicitud
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Cronograma

Plan de trabajo

Formatos e 

Instructivos

Proyecto Ley de 

Ingresos

Acuse

Oficio de solicitud Oficio de solicitud

Correo electrónico

Correo electrónico

Acuse

Oficio de solicitud

B

11.- Recibe oficio, acusa de 

recibido y envía por correo 

electrónico la Estructura 

Orgánica actualizada.

14. Recibe oficio, acusa de 

recibido y envía Proyecto de 

Ley de Ingresos al 

Departamento de Planeación 

y Programación. 

13.- Solicita por oficio el 

Proyecto de Ley de Ingresos 

a la Dirección de Ingresos 

por fuente de financiamiento 

y rubro de ingresos

12.- Recibe el correo 

electrónico con la Estructura 

Orgánica y procede a la 

definición de los 

Clasificadores y Catálogos 

Presupuestarios.

Proyecto de Ley de 

Ingresos

15.- Recibe el Proyecto de 

Ley de Ingresos, analiza y 

revisa la guía OSFE para la 

Elaboración del Presupuesto 

de Egresos Municipal.

Nota: Sí las actividades 

presupuestarias no 

cumplen con los 

criterios se eliminan o 

adicionan 

16.- Desarrolla los formatos 

e instructivos solicitados en 

la GUIA OSFE.

17.- Elabora el Plan de 

Trabajo y cronograma de 

actividades para la 

Integración de Asignación 

del Presupuesto de Egresos.

Fin
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8. Cédula de Programas Presupuestarios

Municipio de , Distrito de , Oaxaca (1)
Presupuesto de Egresos para el ejercicio Fiscal 2023
Cédula de Programas Presupuestarios

Clasificacién Clasificacién
Clasificacién Funcional Clasificacién Programatica por Objeto | por Tipo del
) del Gasto Gasto

Administrativa )
(6) @

)
e G
Programa Clzve Subprograma progrer Especifica | No- | Concepto

©)

Unidad

No. | Responsable

0.00
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CAPITULO
CONCEPTO

PARTIDA
GENERICA

CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO CONAC

TIPO DE GASTO

RELACION DE CAPITULOS, CONCEPTOS,
PARTIDAS GENERICAS Y PARTIDAS
ESPECIFICAS
SERVICIOS PERSONALES

PARTIDA
ICA

ESPE!

[Dietas
Haberes
[Sugidos base al personal sindicalizado

| Sueldos base al personal de confianza
| Sueldos base al personal de confianza sequridad pubiica

REMUNERACIONES AL PERSONAL DE

.CARACTER PERMANENTE

Dietas
Haberes

Sueldos base al personal permanente

Remuneraciones por adscripcion laboral en el
extranjero

'REMUNERACIONES AL PERSONAL DE
.CARACTER TRANSITORIO

Honorarios asimilables a salarios

Honararios asimilables a salarios

Sueldos base al personal eventual

' Sueldos base al persanal de contraio

iano de obra para construccin, mantenimiento y cansenacion

[Sueldo a personal suplente

Retribuciones por servicios de caracter social

" Retribuciones por senicios de caracter social

SRR
PP

PR

11321
11331
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Clasificacion Administrativa

GRUPO | UNIDAD R | UNIDAD € NOMBRE
1 | 01 [ 01 |PRESIDENCIAMUNICIPAL
1 | 02 [ 01 |SINDICATURA PRIMERA
1 | 02 [ 02 [SINDICATURA SEGUNDA
1 [ 03 | 01 |REGIDURIA HACIENDA MUNICIPALY DE TRANSPARENCIA Y DE GOBIERNO ABIERTO
1 [ 03 | 02 |REGIDURIA DE BIENESTAR Y DE NORMATIVIDAD Y NOMENCLATURA MUNICIPAL
1 [ 03 | 03 |REGIDURIA DE GOBIERNO Y ESPECTACULOS Y DE TURISMO
1 [ 03 | 04 |REGIDURIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO Y DE CENTRO HISTORICO
1 [ 03 | 05 |REGIDURIA DEIGUALDAD DE GENERO Y DE LA CIUDAD EDUCADORA
1 [ 03 | 06 |REGIDURIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y DE MERCADOS Y COMERCIO EN ViA PUBLICA
1 [ 03 | 07 |REGIDURIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD Y DE AGENCIAS Y COLONIAS
1 [ 03 | 08 |REGIDURIA DE DESARROLLO ECONGMICO Y MEJORA REGULATORIA
1 [ 03 | 09 |REGIDURIA DE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO CLIMATICO
1 [ 03 | 10 |REGIDURIA DE DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS INDIGENAS
1 | 03 [ 11 |REGIDURIA DESALUD, SANIDAD Y ASISTENCIA SOCIAL
1 [ 03 | 12 |REGIDURIA DEJUVENTUD Y DEPORTE Y DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES
1 | 03 [ 13 |REGIDURIA DEPROTECCION CIVILY DE ZONA METROPOLITANA
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CLASIFICACION FUNCIONAL CONAC

CONCEPTO
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Legislacién

Fiscalizacion

JusTIcIA
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Presidencia / Gubernatura

Politica Interior
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Funcion Publica
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Organizacién de Procesos Electorales

Poblacion

[Territorio

Otros!

[RELACIONES EXTERIORES

Relaciones Exteriores

[ASUNTOS FINANCIEROS Y HACENDARIOS

[Asuntos Financieros

[Asuntos Hacendarios

SEGURIDAD NACIONAL

Defensa

Marina

inteligencia para la Preservacion de la Sequridad Nacional
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N

NENE

CleNEEEE R~

>

N

N O NN EEEEEEEEE N NN N O




image62.jpeg
CLASIFICADOR POR TIPO DE GASTO CONAC

CLAVE CONCEPTO

1 (GASTO CORRIENTE
(GASTO DE CAPITAL

[AMORTIZACION DE LA DEUDA Y DISMINUCION DE PASIVOS
PENSIONES Y JUBILACIONES

PARTICIPACIONES

ofefwln
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PRIORIDADES DEL GASTO

‘adquisicion de despensas para los pensionados y pensionistas del Honorable
Ayuntamiento de Oaxaca de Judrez, por el periodo correspondiente al sexto
bimestre del afio 2021

PARTIDA
PRESUPUESTAL

16411

NOMBRE DE PARTIDA PRESUPUESTAL

[PRESTACIONES CONTRACTUALES

UNIDAD
RESPONSABLE

30503

NOMBRE U.R.

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

IMPORTE

408,200.40

DESGLOSE DE
IMPORTES POR
PARTIDA

“Contratacion los senicios e asesora y capacacion del personal técnico en
las metodologias de Ciudades Inteligentes (Smart City) y Soluciones Basadas en
I Naturaleza (Nature Based Solutions), que contemplan e incluyen los temas de
adaptacion climética, moviidad sostenible, ordenamiento urbano y partcipacion
ciudadana, para tener como resultado un istado de proyectos de acupuntura que
permita al municipio priorizar obras que se puedan realizar en beneficio de la
ciudadan

10101

[PRESIDENCIA MUNICIPAL

261.945.00

‘despensas bimestrales para 105 pensionados y pensionistas del hanorable
ayuntamiento de Oaxaca de Judrez

15411

[PRESTACIONES CONTRACTUALES

30501

|SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIA|

2,754,950.40

proyecto: ‘Restauracion del corredor sur-oriente del Pantedn General San Miguel
(1* etapa) en la ciudad de Oaxaca de Judrez, Oaxaca’, para financiarse con|
RECURSOS FISCALES 2022

30301

|SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLC|

1,872558.73

“adquisicion de vara de otate

21611

MATERIAL DE LIMPIEZA

30701

SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

2.565.000.00
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01 GOBERNABILIDAD DEMOCRATICA
(R ) Gestién Administrativa
1 00 Too T01 [Actividades de gestién administrativa
:01 o | | [organizacién y participacién ciudadana
01 00 01 _|Normar los mecanismos institucionales que se utilizarén para la convivencia con los habitantes del municipio.
01 [uo [oz Difundir los mecanismos institucionales hacia la ciudadania para su conocimiento de como pueden participar.
o1 00 03 _|Ejecutar los mecanismos institucionales y de participacién ciudadana.
02 Cultura de respeto a los defrechos humanos de a ciudadania
02 00 01 _|Capacitar a las y los funcionarios pablicos en materia de derechos humanos.
02 00 02_|Fomentar en diferentes medios de comunicacién el respeto a los derechos humanos.
02 00 03 _|Generar un protocolo sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién dirigido a las autoridades municipales.
03 Mecanismos para la resolucién pacifica de conflictos
03 00 Realizar reuniones con las organizaciones de la sociedad civil para saber sus necesidades.
03 00 Generar un diagndstico de los principales conflictos que puede ser abordados mediante la negociacion.
03 00 Realizar campaftas para promover el didlogo como principal herramienta para la resolucién de conflictos.
MUNICIPIO PROSPERO Y CON FUTURO
00 Gestién Administrativa
00 Too T01 [Actividades de gestién administrativa
o1 Sector productivo competitivo
01 [oo [01 Gestion de programas de financiamiento en beneficio del sector productivo.
o1 00 02_|Implementacién de programas de capacitacién en las agencias y colonias
02 Empleos dignos y remunerados
02 00 01 _|Gestién e programas de apoyo al empleo, en particular para jévenes y mujeres.
02 00 02_|Promocién de las ferias de empleo.
02 00 03_|Creacién de una bolsa de trabajo municipal para la poblacién sobre todo en condiciones de desempleo y desventaja.
02 00 04_|Creacién de programas de capacitacion laboral para los y las trabajadoras.
Promocién de la inclusién laboral y generacién de autoempleo para favorecer  las mujeres, personas con discapacidad y
02 00 05 _|otros grupos vulnerables.
02 [oo [os Realizacién de firmas de convenios entre los centros educativos y las empresas para la contratacion de egresados.
Promocién de la agroecologia de los espacios semirrurales de las agencias, a través de diversos programas de
02 02 00 07 |cooperativismo.
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Programa

Tipo de indicador
(Estratégico / Gestion)

Nombre del Indicador

1. Por una economia préspera

Estratégico

Tasa de Ocupacién

Estratégico

Porcentaje de personas interesadas en las acciones de fomento a la
inversion y empleo desarrolladas

Gestién Porcentaje de estrategias en materia econdmica realizados
Gestién Porcentaje de estrategias para la vinculacién laboral realizadas

3 Porcentaje de estrategias de promocién econémica y laboral
Gestion B

implementadas

Gestién Porcentaje de estrategias de implentaciénr realizadas
Gestion Porcentaje_de convenios de colaboracién formalizados
Gestizn Porcentaje de acciones de apertura, formalizacién y cierre concluidas

2. Municipio turistico

Estratégico

Derrama econémica del sector turistico en el estado de Oaxaca

Estratégico

Porcentaje de turistas nacionales y extranjeros hospedados en la ciudad

Porcentaje de estrategias para incentivar el turismo en el municipio

Gestion s
realizadas

Gestién Porcentaje de estrategias para mejorar el posicionamiento del municipio
realizadas

Gestigh Porcentaje de acciones de fortalecimiento de las zonas turisticas y de
prestadores de servicios turisticos realizadas

— Porcentaje de acciones de impulso de un turismo sostenible e inclusivo

realizadas
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Plaza/puesto

Municipio XXX
Analitico de Plazas

Remuneraciones

Numero de plazas

Total, Plazas
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Erogaciones al Gasto en Servicios Personales

Percepciones Ordinarias

Percepciones
Extraordinarias

Erogaciones

:l'f:si") Adscripcién c";ﬁfr:fo IMPORTE
Partida Partida Partida Partida Partida Partida Partida
Especifica | Especifica | Especifica | Especifica | Especifica | Especifica | Especifica
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00





image68.jpeg
Articulo _. La asignacién presupuestaria para las Previsiones Salariales y Econdémicas, se distribuye de la
siguiente manera:

Plaza/
Puesto

Adscripcién

Incremento de las
percepciones

Creacién de
plazas

Otras medidas de caracter
econémico y laboral

Importe

TOTAL

0.00
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Clasificacion Programatica

Programas Presupuestarios

Programas

Subsidios: Sector Social y Privado o Entidades Federativas y Municipios
Sujetos a Reglas de Operacion
Otros Subsidios

Desempefio de las Funciones
Prestacién de Servicios Publicos
Provisién de Bienes Publicos
Planeacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas
Promocion y fomento
Regulacion y supervision
Funciones de las Fuerzas Armadas (Unicamente Gobierno Federal)
Especificos
Proyectos de Inversion

Administrativos y de Apoyo
Apoyo al proceso presupuestario y para mejorar la eficiencia institucional
Apoyo a la funcién publica y al mejoramiento de la gestion
Operaciones ajenas

Compromisos
Obligaciones de cumplimiento de resolucién jurisdiccional

Desastres Naturales

X @D > MmOV om (~
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CLASIFICACION FUENTES DE FINANCIAMIENTO

ETIQUETADO / FONDO o CLAVE
NO FUENTE RAMO REFERENCIA ANO COMPLETA CONCEPTO
ETIQUETADO (7D)

1 No Etiquetado

1 1 Recursos Fiscales

1 1 28 NO APLICA

1 1 28 0 NO APLICA

1 1 28 0 22 1128022 |RECURSOS FISCALES - 2022

1 1 28 1 22 1128122 |APORTACION MUNICIPAL PROBIPI

1 2 Financiamientos Internos

1 2 [ o0 NO APLICA

1 2| o0 0 NO APLICA

1 2 [ 00 0 22 1200022 [FINANCIAMIENTOS INTERNOS

1 5 Recursos Federales

1 5 28 RAMO 28 PARTICIPACIONES

1 5 28 0 NO APLICA

1 5 28 0 22 1528022 |RAMO 28 PARTICIPACIONES FEDERALES - 2022

1 5 28 1 22 1528122 |RAMO 28 RECUPERACION DE ISR

1 6 Recursos Estatales

1 6 [ 00 NO APLICA

1 6 [ 00 0 NO APLICA

1 6 [ 00 0 22 1600022 |APOYO EXTRAORDINARIO PARA SANEAMIENTO FINANCIERO 2022
2 Etiquetado

2 5 Recursos Federales

2 5 33 RAMO 33 APORTACIONES

2 5 33 3 RAMO 33 FONDO Il

2 5 33 3 21 2533321 |FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL (FAISM) - 2021
2 5 Recursos Federales
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Programa/Proyecto Objetivo Anual Estrategias
1.Programas y apoyos en materia
lecondmica gestionados
2.Estrategias para la vinculacién
laboral realizadas
3.Estrategias de promocion
Los habitantes del municipio se ~ |econdmica y laboral implementadas
desarrollan econémicamente, a  |4.Programas de seguimiento
1. Por una Economia Préspera | través de acciones para el fomento a |econémico realizados
la inversion, empleo y competitividad|S5.Convenios de colaboracién para el
municipal impulso de la economia social y
solidaria entre empresas y centros
leducativos, formalizados

6.Tramites de apertura, formalizacion|
y cierre de negocios agilizados

1.Programas que incentiven el
turismo en el municipio desarollados

2.Posicionamiento del municipio a
nivel nacional e internacional
mejorado

Turistas nacionales y extranjeros

pio Turistico disfrutan la oferta turistica del

RIS 3.Zonas turisticas y prestadores de

servicios turisticos fortalecidos

4.Turismo sostenible e inclusivo

impulsado

Meta Anual 2023

Incremento del
nimero de personas
interesadas en las
acciones de fomento al
la inversién y empleo

Incremento del
nimero de turistas
nacionales y
extranjeros
hospedados en la
ciudad
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Solicitud de 

Adecuación P.

Solicitud de 

Adecuación P.

Folio de 

Adecuación

Ampliación/

Reducción

Captura de datos

Inicio

1.- Captura en el SICAP, la 

justificación de la 

adecuación, el tipo de 

adecuación, la fuente de 

financiamiento y la fecha de 

realización.

5.- Recibe la solicitud de 

adecuación presupuestal 

interna por medio del SICAP 

que registra de manera 

automática la fecha y hora 

de la recepción.

A

2.- Realiza los movimientos 

de Ampliaciones / 

Reducciones en cada una de 

las partidas presupuestarias 

que se van a modificar.

3.- Genera en el sistema 

electrónico SICAP el Formato 

de Folio de Adecuación 

Presupuestal para su control 

y resguardo.

4.- Envía al Departamento de 

Planeación y Programación 

la solicitud de adecuación 

presupuestal interna por 

medio del sistema 

electrónico SICAP.

A
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Correo electrónico

Adecuación 

Presupuestal

Rechazo

6.- Realiza el análisis de 

Fuentes de Financiamiento y 

Partidas Presupuestarias de 

acuerdo a Lineamientos y 

Normatividad Aplicable.

A

¿Cumple con la 

normatividad?

7.- Rechaza por vía sistema 

electrónico (SICAP) 

describiendo el motivo del 

rechazo.

8.- Aplica la Adecuación 

Presupuestal en el Sistema 

Electrónico (SICAP) y en el 

Sistema Contable SAP.

A

9.- Informa por vía correo 

electrónico a las 

Dependencias y Entidades de 

la Administración Pública 

Municipal la aplicación de la 

adecuación presupuestal.

Fin

No

Sí
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image77.emf
Solicitud de 

adecuación

Ampliación/

Reducción

Captura en el 

sistema

Acuse

Solicitud de 

adecuación

Formato de folio de 

Adecuación P.

Inicio

1.- Solicita la adecuación 

presupuestal externa al 

Departamento de Planeación 

y Programación.

2.- Recibe de parte de la 

Dirección de Egresos y 

Control Presupuestal la 

solicitud de adecuación y 

sella con acuse de recibido.

4.- Realiza los movimientos 

de Ampliaciones / 

Reducciones en cada una de 

las partidas presupuestarias 

que se van a modificar.

A

Nota: Solo se requiere de un 

oficio de autorización si se 

trata de una ampliación o 

reducción liquida donde la 

Dirección de Egresos y 

Control Presupuestal la 

enviará al Departamento de 

Planeación y Programación. 

No se requiere de un oficio 

de autorización si se trata de 

un traspaso, por lo que en el 

diagrama de flujo puede o 

no puede aparecer.

3.- Captura en el Sistema 

Electrónico, la justificación 

de la adecuación, el tipo de 

adecuación, la fuente de 

financiamiento y la fecha de 

realización.

5.- Imprime y firma el 

formato de Folio de 

Adecuación Presupuestal 

una vez aplicada las 

ampliaciones/ reducciones.
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Formato de Folio 

firmado 

Oficio de Autorización 

firmado

Formato de Folio 

Oficio de 

Autorización

Aplicación de la 

Adecuación P.

6.- Realiza la aplicación de la 

adecuación presupuestal en 

el sistema contable SAP y 

sistema interno SICAP.

A

7.- Elabora y envía oficio de 

autorización de la aplicación 

de la Adecuación y el 

Formato del Folio para  firma 

del titular de la Tesorería 

Municipal.

8.- Recibe Formato de Folio y 

el Oficio de Autorización de 

la aplicación de la 

adecuación, recaba las 

firmas necesarias.

9.- Integra la información y 

lo notifica de manera física y 

digital a las Dependencias y 

Entidades de la 

Administración Pública 

Municipal.

Fin


image79.emf
Solicitud de 

liberación 

Solicitud de 

liberación

Inicio

1. Envía al Departamento de 

Control Presupuestal la 

solicitud de liberación de los 

pedidos por medio del SAP 

de los trámites de gasto 

corriente.

2. Recibe la solicitud de 

liberación de pedidos por 

medio del SAP de los 

trámites de gasto corriente, 

y revisa el compromiso en el 

sistema.

4. Valida el pedido e informa 

a los enlaces Administrativos 

de los Centros Gestores del 

Municipio de Oaxaca de 

Juárez, para que procedan al 

registro de sus facturas.

¿El pedido es 

correcto?

3.- Rechaza por medio del  

SAP los pedidos que 

generaron los Enlaces 

Administrativos para 

solventar las observaciones.

A

A

A

No

Sí
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Bitácora Documentación 

comprobatoria

Bitácora Documentación 

comprobatoria

Autoriza y 

notifica

Registro de 

facturas

5.- Registra en el sistema 

SAP las facturas para su 

liberación y lo envían por el 

mismo medio.

A

6.-Recibe de manera digital y 

valida por medio del Sistema 

contable SAP las facturas 

registradas para su 

liberación. 

8.- Autoriza en sistema 

contable SAP y notifica a los 

enlaces por vía sistema para 

la entrega física del trámite.

¿El registro es 

correcto?

7.- Informa a los enlaces las 

observaciones para que las 

atiendan.

B

B

9.- Atiende vía sistema y 

entrega la documentación 

comprobatoria de manera 

física al Dpto. de Control 

Presupuestal por medio de 

una bitácora.

10.- Recibe la 

documentación 

comprobatoria mediante 

una bitácora y revisa que 

coincida la información física 

y digital.

Nota: Sí la documentación 

no coincide se notifica por 

correo electrónico a los 

Enlaces Administrativos de 

los Centros Gestores del 

Municipio de Oaxaca de 

Juárez para que atiendan las 

observaciones identificadas.

B

No

Sí

B

B


image81.emf
Documentación 

comprobatoria sellada

Oficio

Documentación 

comprobatoria sellada

Documentación 

comprobatoria sellada

11.- Sella la documentación 

comprobatoria, valida para 

que los enlaces 

administrativos lo puedan 

ingresar a la Tesorería 

Municipal.

B

12.- Envía la Documentación 

comprobatoria por oficio a la 

Tesorería Municipal con 

atención a la Dir. de Egresos 

y Control Presupuestal para 

la autorización del pago.

13.- Recibe, verifica y turna 

la documentación 

comprobatoria a la Dirección 

de Egresos y Control 

Presupuestal.

C
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Acuse

Copia de Infracción

Estado de Cuenta

Identificación

Oficio para pago a 

proveedor

Fotocopia

Documentación 

sellada (4)

Documentación

Inicio

1.- Presenta documentación 

dirigida a la Tesorería 

Municipal.

2.- RecIbe la documentación 

presentada y analiza a que tipo 

de trámite corresponde, 

determinando los requisitos 

necesarios. Valida y determina:

A

A

4.- Sella la documentación 

original, genera una 

fotocopia, un acuse con el 

sello oficial de la Tesorería 

Municipal y turna al área 

responsable.

¿Cumple con los 

requisitos?

3.- Regresa la 

documentación al interesado 

e instruye para integrarla de 

manera correcta.

A

No

Sí

Nota: La parte interesada 

puede ser un ciudadano, 

contribuyente, dependencias 

estatales, y federales o áreas 

de la administración pública 

municipal.
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Documentación 

comprobatoria sellada

Formato de pago 

firmado

Formato de pago

Documentación 

comprobatoria sellada

Documentación 

comprobatoria sellada

Formato de pago 

firmado

14.- Recibe la 

documentación 

comprobatoria y turna al 

Departamento de Control 

Presupuestal para su 

aprobación a pago.

C

D

16.- Captura, genera e 

imprime en el SICAP el 

formato de pago y lo envía a 

la Tesorería Municipal para 

su firma. 

15.- Recibe y valida la 

documentación 

comprobatoria física 

comparando la información 

cargada en el sistema 

contable SAP.

17.- Recibe y firma el 

formato de pago y lo remite 

al Departamento de Control 

Presupuestal.

18.- Recibe el formato de 

pago firmado y la 

documentación 

comprobatoria y lo envía al 

Dpto. correspondiente para 

la aplicación del pago.
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(C) Documentación 

(3)

Póliza de pago

Documentación 

comprobatoria sellada

Formato de pago 

firmado

D

19.- Reciben formato y 

documentación, aplica el 

pago, regresa el trámite al 

Dpto. de Control 

Presupuestal acompañado 

de la póliza del pago.

Documentación 

original (3)

20.- Integra la 

documentación soporte del 

trámite, escanea para el 

respaldo digital y lo envía a 

la Dirección de contabilidad 

en original.

Fin

Dirección de Contabilidad
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image85.emf
Validación e 

informe

Solicitud de 

liberación

Solicitud de 

liberación

Inicio

A

1.- Envía la solicitud de 

liberación por medio del 

Sistema Contable SAP de los 

pedidos de los trámites de 

obra pública.

2.- Recibe la solicitud por 

medio del Sistema Contable 

SAP para la liberación de los 

pedidos.

A

¿ El pedido es 

correcto?

Si

3.-Solicita a las áreas que 

realicen las correcciones 

correspondientes a través 

del sistema contable SAP.

4.- Valida el pedido, envía e 

informa por medio del 

Sistema Contable SAP  para 

que procedan al registro de 

sus facturas.

A

No

Sí
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Autoriza pago

Factura 

Registro de 

facturas

6.- Recibe el trámite de la 

factura de manera física y 

revisa la información 

registrada en el sistema 

contable SAP y en el sistema 

interno SICAP.

5.- Registran las facturas en 

el SAP y en SICAP y lo turna 

al Dpto. de Part. y Recursos 

Federales para su revisión.

¿ El registro de la 

factura es 

correcto?

7.- Solicita a las áreas que 

realicen las correcciones 

correspondientes 

notificando por medio del 

sistema interno SICAP.

B

B

8.- Libera el trámite en el 

sistema contable SAP y en el 

sistema interno SICAP, 

posteriormente valida y 

autoriza a pago en el sistema 

interno SICAP.

No

Sí

A

B


image87.emf
Póliza de pago

Documentación (3)

Oficio

Liquidación

Formato de pago Formato de pago

9.- Genera el Formato de 

Pago y envía de manera 

digital al Departamento de 

Pago a Proveedores para su 

liquidación correspondiente.

10. Recibe el formato de 

pago y realiza la liquidación 

en la banca electrónica.

11.- Envía la póliza del pago 

de manera física para su 

integración y revisión 

aplicación a nivel contable y 

presupuestal.

12.- Envía por medio de 

oficio la documentación 

completa del trámite original 

a la Dirección de 

Contabilidad 

FIN

Dir. De Contabilidad

B
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Póliza de pago

Documentación (3)

Oficio

Liquidación

Formato de pago Formato de pago

9.- Genera el Formato de 

Pago y envía de manera 

digital al Departamento de 

Pago a Proveedores para su 

liquidación correspondiente.

10. Recibe el formato de 

pago y realiza la liquidación 

en la banca electrónica.

11.- Envía la póliza del pago 

de manera física para su 

integración y revisión 

aplicación a nivel contable y 

presupuestal.

12.- Envía por medio de 

oficio la documentación 

completa del trámite original 

a la Dirección de 

Contabilidad 

FIN

Dir. De Contabilidad

B
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(C) Documentación 

(3)

Póliza de pago

Documentación 

comprobatoria sellada

Formato de pago 

firmado

D

19.- Reciben formato y 

documentación, aplica el 

pago, regresa el trámite al 

Dpto. de Control 

Presupuestal acompañado 

de la póliza del pago.

Documentación 

original (3)

20.- Integra la 

documentación soporte del 

trámite, escanea para el 

respaldo digital y lo envía a 

la Dirección de contabilidad 

en original.

Fin

Dirección de Contabilidad
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Comprobante 

bancario

Dispersiones 

electrónicas

Recibos de nómina

Listados de nómina

Oficio de instrucción

Documentación (3)

Inicio

1. Envía por oficio la 

instrucción de pago, listado y 

recibos de nómina al 

Departamento de Pagos a 

Nómina.

2. Recibe el oficio , listado y 

recibos de nómina, 

concentra la nómina por 

centro gestor, verifica que 

los importes del listado 

correspondan con la nómina 

impresa y el oficio.

4.- Realiza las dispersiones 

electrónicas a los 

trabajadores, a acreedores y 

prestaciones contractuales e 

imprime comprobantes 

bancarios.

¿Corresponden 

los importes?

3.- Solicita las correcciones 

de la nómina por 

transferencia al 

Departamento de 

Procesamiento de Nómina

A

A

A

No

Sí
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