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INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal es una Unidad Administrativa perteneciente al Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo obligaciones de
conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y la Ley Organica
Municipal.

Con el propésito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicaciéon de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacién Tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como (nico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.



MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupciéon

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley de Catastro del Estado de Puebla

Caodigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla




Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Cadigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

» Leyde Ingresos del Municipio de Tepeaca, para el Ejercicio Fiscal Vigente

MISION Y VISION

MiISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y
estabilidad de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Industria y Comercio

DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA Y COMERCIO
1.1A Procedimiento para la Expedicion de Cédulas Comerciales.| DGIC-01
118 Procgdlmlepto para la Expedicion de Licencias de DGIC-02
Funcionamiento.
11C Procedimiento para la Emision de Permisos de Carga y DGIC-03
Descarga. [
Direccion de Catastro y Predial
DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL
21A Procedimiento para la Expedicion de Avallos Catastrales. DCP-01
21.B Procedimiento para llevar a cabo el Levantamiento DCP-02
Predial.
21.C Procedimiento para el Cobro del Impuesto Predial. DCP-03
21D Procedimiento para la Expedicién de Cédulas DCP-04
Catastrales.
ﬂ
21E Procedimiento para la Expedicion de Avallos Catastrales = DCP-05
por Actualizacion.




Manuales de Procedimientos Autorizacion

Direccién de Recursos Materiales

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
3.1.A Procedimiento para el Levantamiento Fisico de| DRM-01
Inventarios.
3.1B Procedimiento para el Registro de Alta en el Sistema de| DRM-02
Inventarios.
3.1C Procedimiento para el Registro de Modificaciéon en el| DRM-03
Sistema de Inventarios.
31D Procedimiento para el Registro de Baja en el Sistema de| DRM-04
Inventarios.
3.1.E Procedimiento para la Adquisicion de Bienes, Servicios y| DRM-05
Arrendamientos.
Contabilidad General
CONTABILIDAD GENERAL
41A Procedimiento para la Emisién de Estados Financieros. CG-01
41B Procedimiento para Solventar Observaciones de las CG-02
Instancias Fiscalizadoras.
DIRECCION DE EGRESOS
4.2.A Procedimiento para el Registro Contable de Egresos. CG-DE-01




| Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024

Manuales de Procedimientos | Autorizacion: 04/04/2024
DIRECCION DE INGRESOS
43A Procedimiento de Control Interno de Ingresos. CG-Di-01
4.3.8 Procedimiento para el Registro Contable de Ingresos. CG-Di-02
Direccién de Recursos Humanos
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
S1A Procedimiento para la Seleccién y Alta de Personal. DRH-01
518 Procedimiento para el Pago de Némina. DRH-02
5.1.C Procedimiento para Solicitar Personal de Servicio Socialy| DRH-03

Practicas Profesionales.




DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Cedulas Comerciales.
s Formato o

Responsable|No. Actividad Dociirianto Tantos

Solicitante | 1 |Presenta ante la Direccion | Documentacion 1en
General de Industria y original
Comercio, la
documentaciéon requerida
para que se le expida
Cedula Comercial.

Auxiliarde la | 2 |Recibe la documentaciéon | Documentacion 1en
Direccion presentada por el original
General de Solicitante y la turna con
Industria y el/la Director/a General de
Comercio Industria y Comercio para

Su revision

Director/a 3 |Recibe y revisa la Formato de 1en

General de documentacién Solicitud de original
Industria y presentada por el |Empadronamiento
Comercio Solicitante y procede a| y/o Refrendo de

otorgarle Formato de | Cédula Comercial
Solicitud de

Empadronamiento y/o

Refrendo de Cédula

Comercial para su

llenado.

Solicitante | 4 |Llena el Formato de Formato de 1en
Solicitud de Solicitud de original
Empadronamiento y/o |Empadronamiento
Refrendo de Cédula| y/o Refrendo de
Comercial y lo entrega | Cédula Comercial
al/a la Director/a General
de Industria y Comercio

Director/a 5 |Recibe el Formato de Formato de 2en

General de Solicitud de Solicitud de original y
Industria y Empadronamiento y/o |Empadronamiento copia
Comercio Refrendo de Cédula| y/o Refrendo de

Comercial, otorgandole | Cédula Comercial
una copia al Solicitante




Designa a alguno de los
Notificadores de la
Direccion General de
Industria y Comercio, para
que se presente en el
establecimiento comercial
del  Solicitante  para
realizar la medicion del
area operativa de su
comercio.

No aplica

No aplica

Notificadores
de la Direccion
- General de
Industria y
Comercio

Se presenta en el
establecimiento comercial
del solicitante para
realizar la medicion del
area operativa de su
comercio e informa al/a la
Director/a General de
Industria y Comercio del
resultado obtenido.

No aplica

No aplica

Director/a
General de
Industria y
Comercio

Realiza la cuantificacion
del importe a pagar por el
solicitante para la
expedicion de la Cédula
Comercial solicitada e
instruye a alguno de los
Auxiliares de la Direccion
General de Industria y
Comercio para que
elabore la orden de pago
correspondiente.

No aplica

No aplica

Auxiliar de la
Direccion
General de
Industria y
Comercio

Elabora la orden de pago
para la expedicién de la
cedula comercial
solicitada y se la entrega
al Solicitante para su

pago._

Orden de Pago

2en
original y
copia

Solicitante

10

Cubre la orden de pago y
entrega la Factura
resultante a la Direccién
General de Industria y
Comercio.

Orden de Pago

2en
original y
copia

10




Director/a 1
General de
Industria y

Comercio

Recibe la factura de pago,
suscribe la Cedula
Comercial solicitada y la
entrega al solicitante.

Termina el
Procedimiento

Cedula Comercial

2en
original y |
copia

'Descripcién del

Procedimiento: para

la Expedicion de Licencias de

Funcionamiento.

z = Formato o

Responsable|No. Actividad Dacumento Tantos
Solicitante | 1 |Presenta ante la Direccion | Documentacion 1en

General de Industria y original
Comercio, la

documentacién requerida

para que se le expida

Licencia de

Funcionamiento.

Auxiliarde la | 2 |Recibe la documentacion | Documentacién 1en
Direccion presentada por el original
General de Solicitante y la turna con
Industria y el/la Director/a General de
Comercio Industria y Comercio para

Su revision

Director/a 3 |Recibe y revisa la Formato de 1en

General de documentacion Solicitud de original
Industria y presentada por el |[Empadronamiento
Comercio Solicitante y procede a| y/o Refrendo de

otorgarle Formato de Licencia de
Solicitud de | Funcionamiento
Empadronamiento y/o

Refrendo de Licencia de

Funcionamiento para su

llenado.

Solicitante | 4 |Llena el Formato de Formato de 1en
Solicitud de Solicitud de original
Empadronamiento y/o |Empadronamiento
Refrendo de Licencia de | y/o Refrendo de
Funcionamiento y lo Licencia de

entrega al/a la Director/a

Funcionamiento

11



General de Industria vy
Comercio.

Director/a
General de
Industria y
Comercio

Recibe el Formato de
Solicitud de
Empadronamiento y/o
Refrendo Licencia de
Funcionamiento,
otorgandole una copia al
Solicitante

Formato de
Solicitud de

Empadronamiento
y/o Refrendo de

Licencia de

Funcionamiento

2en
original y
copia

Designa a alguno de los
Notificadores de la
Direccion General de
Industria y Comercio, para
que se presente en el
establecimiento comercial
del  Solicitante  para
realizar la medicion del
area operativa de su
comercio.

No aplica

No aplica

Notificadores
de la Direccion
General de
Industria y
Comercio

Se presenta en el
establecimiento comercial
del solicitante para
realizar la medicion del
area operativa de su
comercio e informa al/a la
Director/a General de
Industria y Comercio del
resultado obtenido.

No aplica

No aplica

Director/a
General de
Industria y
Comercio

Realiza la cuantificacion
del importe a pagar por el
solicitante para la
expedicion de la Licencia
de Funcionamiento
solicitada e instruye a
alguno de los Auxiliares
de la Direccion General de
Industria y Comercio para
que elabore la orden de
pago correspondiente.

No aplica

No aplica

Auxiliar de la
Direccion
General de
Industria y

. Comercio

Elabora la orden de pago
para la expedicion de la
Licencia de
Funcionamiento solicitada
y se la entrega al

Orden de Pago

2en
original y
copia

12



Solicitante para su pago.

Solicitante | 10 |Cubre la orden de pago y | Orden de Pago 2en
entrega la Factura original y
resultante a la Direccion copia
General de Industria y
Comercio.

Director/a | 11 |Recibe la factura de pago, | Cédula Comercial 2en

General de suscribe la Licencia de original y

Industria y Funcionamiento solicitada copia

Comercio y la entrega al solicitante.

! Termina el |
[ Procedimiento 1

'Descripcion del Procedimiento: para la Emision de Permisos de Carga y
Descarga.

|

Responsable | No. Actividad Formato o

Documento
Solicitante 1 |Se presenta ante la No aplica No aplica
Direccion General de
Industria y Comercio para
solicitar permiso para
realizar operacion de
carga y descarga de
mercancias utilizando la
via publica para poder
realizarlo.

Auxiliarde la | 2 |Otorga al solicitante los No aplica No aplica
Direccién requisitos y la informacién
General de para que pueda realizar
Industria y su Tramite.

Comercio
Solicitante | 3 |Presenta ante la Direccion | Documentacién 1en

General de Industria y original

Comercio, la

documentacion requerida

para que se le expida

Permiso de Carga vy ‘

Descarga.

Tantos

13




' Director/a Recibe la Documentacion No aplica No aplica

General de presentada por el

Industria y solicitante, cuantifica el

Comercio importe a pagar por el
solicitante para la
expedicion del Permiso de
Carga y Descarga
solicitada e instruye a
alguno de los Auxiliares
de la Direccién General de
Industria y Comercio para
que elabore la orden de
pago correspondiente.

Auxiliar de la Elabora la orden de pago | Orden de Pago 2en

Direccién para la expedicion del original y

. General de Permiso de Carga vy copia

Industria y Descarga solicitada y se

Comercio la entrega al Solicitante
para su pago.

Solicitante Cubre la orden de pago y | Orden de Pago 2en
entrega la Factura original y
resultante a la Direccion copia
General de Industria y
Comercio.

Director/a Recibe la factura de pago, |Permiso de Carga 2en

General de suscribe el Permiso de y Descarga original y

Industria y Carga y Descarga copia

Comercio solicitada y lo entrega al

solicitante.

Termina el
Procedimiento

14




DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Avaluos Catastrales.
Formato o
Responsable ﬂo. Actividad Documento Tanto:
Solicitante 1 /Ingresa documentacién | Documentacion 2en
ante la Direccion de Original y
Catastro y Predial para Copia
solicitar la expedicién de
‘ Avaluo Catastral
Auxiliarde la | 2 |Recibe la documentacién | Documentacion 1 en Copia
Direccion de presentada por el
Catastro y Solicitante y la turna con
Predial ellla Director/a de
Catastro y Predial para su
revision. )
Director/ade | 3 Recibe y revisa la| Documentacién 1 en Copia
Catastro y documentacion
Predial presentada por el
Solicitante e instruye al/a
la Inspector/a de Ila
Direccion de Catastro y
Predial, para que realice
una Inspeccion catastral
al predio sujeto a avalto
Inspector/a de| 4 |Realiza Inspeccion | Ficha Catastral 1en
la Direccion de catastral al predio sujeto a Original
Catastro y avaluo, elabora Ficha
Predial Catastral y la turna con
ellla Cartégrafo/a de la
Direccion de Catastro y
Predial
Cartografo/a | 5 |Valida la clave y la cuenta No aplica No aplica
de la Direccion predial del inmueble
de Catastro y sujeto a avaluo
Predial
6 Elabora el proyecto de Proyecto de 1en
valué en el sistema de | Avalué Catastral Original

estion SG2, ingresando
la ficha catastral y cuenta
predial y lo turna con el
Director/a de Catastro y
Predial para su |

15



autorizacion y firma.

Director/ade | 7 Recibe el proyecto de | Avaluo Catastral 2en
Catastro y avalué  catastral, lo original y
Predial autoriza y firma, copia
turnandolo con el Auxiliar
de la Direccion de
Catastro y Predial para su
entrega.

Auxiliarde la | 8 |Entrega el Avaltio | Avaluo Catastral 2en
Direccion de Catastral al solicitante. original y
Catastro y copia

Predial Termina el

Procedimiento

Descripcién del Procedimiento: para llevar a cabo el Levantamiento Predial.

Formato o
Responsable No. Actividad Docimhents Tantos
Solicitante 1 |Ingresa documentacion | Documentacion 2en
ante la Direccion de Originaly |
Catastro y Predial para Copia |
solicitar la expedicion de
| |Levantamiento Predial .
Auxiliarde la | 2 |Recibe la documentaciéon | Documentacion 1 en Copia
Direccion de presentada por el
Catastro y Solicitante y la turna con
Predial ellla Director/a de
Catastro y Predial para su
revision.
Director/ade | 3 |Recibe y revisa la| Documentacion 1 en Copia
Catastro y documentacion
Predial presentada por el
Solicitante e instruye al/a
la Inspector/a de la
Direccion de Catastro y
Predial, para que realice
una Inspeccion catastral
al predio sujeto a
levantamiento
Inspector/a de| 4 |Realiza Inspeccion | Ficha Catastral 1en
la Direccion de catastral al predio sujeto a Original
Catastro y levantamiento, elabora

16




Predial Ficha Catastral y la turna
con el/la Cartégrafo/a de
la Direccién de Catastro y
Predial
Cartografo/a | 5 |Valida la clave y la cuenta No aplica No aplica
de la Direccion predial del inmueble
de Catastro y sujeto a levantamiento
Predial
6 Elabora el proyecto de Proyecto de 1en
levantamiento predialen el | Levantamiento Original
istema de gestion SG2, Predial
ingresando la ficha
tastral y cuenta predial y
lo turna con el Director/a
e Catastro y Predial para
su autorizacion y firma.
'Director/ade | 7 Recibe el proyecto de Levantamiento 2en
Catastro y Levantamiento Predial, lo Predial original y
Predial autoriza y firma, copia
turnandolo con el Auxiliar
de la Direccion de
Catastro y Predial para su
entrega.

Auxiliarde la | 8 |Entrega el Levantamiento | Levantamiento 2en
Direccioén de Predial al solicitante. Predial original y
Catastro y copia

Predial Termina el
Procedimiento
Descripcion del Procedimiento: para el Cobro del Impuesto Predial.
Responsable No Actividad Formato o Tantos
' Documento
Solicitante 1 |Se presenta ante la No aplica No aplica

Direccion de Catastro y
Predial para conocer el
monto a pagar por
concepto de Impuesto
Predial de su inmueble.




Auxiliarde la | 2 |Recibe al solicitante, le No aplica No aplica
Direccion de solicita proporcione
Catastro y numero de cuenta predial
Predial o el nombre  del
propietario y lo dirige con
ellla Director/a de
Catastro y Predial. )
Director/ade | 3 Recibe al solicitante y No aplica No aplica
Catastro y verifica que afno solicita
Predial pagar o si en su caso tiene
anos rezagados.

4 |Proporciona al solicitante | Orden de Pago 1en
una orden de pago para Original
que cubra el impuesto
predial resultante

Solicitante | 5 |Cubre el pago en Caja de | Orden de Pago 1en
Tesoreria Municipal Original
Caja de 6 Recibe el pago del CFDI 1en
Tesoreria solicitante y extiende un Original
Municipal Comprobante Fiscal

Digital por Internet (CFDI),
que sustituye la boleta
predial.

Termina el
Procedimiento.

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Cédulas Catastrales.
W Formato o
Responsable No. Actividad Dociimento Tantos
Solicitante | 1 |Ingresa documentacion | Documentacion 2en
ante la Direccion de Original y
Catastro y Predial para Copia
solicitar la expedicion de
Cédula Catastral
Auxiliarde la | 2 |Recibe la documentacion | Documentacion 1 en Copia
Direccién de presentada por el
Catastro y Solicitante y la turna con
Predial el/la Director/a de
Catastro y Predial para su
|

revision.

18




Director/a de
Catastro y
Predial

Recibe y revisa la
documentacion
presentada por el

Solicitante e instruye al/a
la Inspector/a de Ila
Direccion de Catastro y
Predial, para que realice
una Inspeccion catastral
al predio sobre el que se
solicita Cédula Catastral

Documentacion

1 en Copia

Procedimiento

Inspector/a de Realiza Inspeccion | Ficha Catastral 1en
la Direccion de catastral al predio sobre el Original
Catastro y que se solicita Cédula
Predial Catastral, elabora Ficha
Catastral y la turna con
ellla Cartégrafo/a de la
Direccion de Catastro y
Predial
Cartografo/a Valida la clave y la cuenta No aplica No aplica
de la Direccion predial del inmueble sobre
de Catastro y ‘el que se solicita Cédula
Predial Catastral
6 Elabora el proyecto de Proyecto de 1en
édula Catastral en el | Cédula Catastral Original
istema de gestion SG2,
ngresando la ficha
tastral y cuenta predial y
lo turna con el Director/a
e Catastro y Predial para
u autorizacién y firma.
Director/a de Recibe el proyecto de | Cédula Catastral 2en
Catastro y Cédula Catastral, lo original y
Predial autoriza y firma, copia
turnandolo con el Auxiliar
de Ila Direccion de
Catastro y Predial para su
entrega.
Auxiliar de la Entrega la Cédula | Cédula Catastral 2en
Direccion de Catastral al solicitante. original y
Catastro y copia
Predial Termina el

19




Actualizacion.

Formato o

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Avallios Catastrales por

Responsable No. Actividad Documento Tantos
Solicitante | 1 |Ingresa documentacion | Documentacion 2en
ante la Direccion de Original y
Catastro y Predial para Copia
solicitar la expedicion de
Avaluo Catastral por
Actualizacion
Auxiliarde la | 2 Recibe la documentacién | Documentacion 1 en Copia
Direccion de presentada por el
Catastro y Solicitante y la turna con
Predial el/la Director/a de
Catastro y Predial para su
‘ revision.
Director/ade | 3 |Recibe y revisa la| Documentacion 1 en Copia
Catastro y documentacion
Predial presentada por el
Solicitante e instruye al/a
la Inspector/a de Ila
Direccion de Catastro y
Predial, para que realice
una Inspeccion catastral
al predio sobre el que se
solicita Avaluo Catastral
3 . por Actualizacion 1. |
Inspector/a de| 4 |Realiza Inspeccion | Ficha Catastral 1en
la Direccion de catastral al predio sobre el Original
Catastro y que se solicita Avalio
Predial Catastral por
Actualizacion, elabora
Ficha Catastral y la turna
con ellla Cartégrafo/a de
la Direccién de Catastro y
Predial
Cartégrafo/a | 5 |Valida la clave y la cuenta No aplica No aplica
de la Direccion predial del inmueble sobre
de Catastro y el que se solicita Avaluo
Predial Catastral por

Actualizacion
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6 [Elabora el proyecto de
valio Catastral por
ctualizacion en el
istema de gestion SG2,
ngresando la ficha

catastral y cuenta predial y
lo turna con el Director/a
de Catastro y Predial para

Eu autorizacion y firma.

Proyecto de
Avaluio Catastral
por Actualizacion

1en
Original

' Director/a de
Catastro y
Predial

7 Recibe el proyecto de
Avaluo Catastral por
Actualizacién, lo autoriza
y firma, turnandolo con el
Auxiliar de la Direccion de
Catastro y Predial para su
entrega.

Avallo Catastral
por Actualizacion

2en

original y

copia

- Auxiliar de la

- Direccién de

Catastro y
Predial

8 |Entrega el Avallo

Catastral por
Actualizacion al
solicitante.

Termina el
Procedimiento

Avaluo Catastral
por Actualizacion

2en

original y

copia
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Descripcion del Procedimiento: para el Levantamiento Fisico de Inventarios.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de
Recursos
. Materiales

1

Imprime los listados del
Inventario anterior de la
base de datos y la base
del Inventario emitido por
el Sistema Contable
Gubernamental; y asigna
actividades y areas de
trabajo entre los Analistas
de la Direccion de
Recursos Materiales.

Listados de
Inventario

1en
Original

Analista de la
Direccion de
Recursos
Materiales

Acude a las areas
Administrativas
asignadas y ubica de
acuerdo al listado cada
uno de los Dbienes
muebles que hay en el
area.

e En caso de que
existan  diferencias
continua en la
Actividad 3.

e En caso de que no

exista diferencia

continua en la

Actividad 6.

Listados de
Inventario

Notifica al titular del area
las diferencias u
observaciones
encontradas.

No aplica

1en
Original

‘No aplica

Titular del Area

Aclara las diferencias, o
en su caso, informa la
situacion para localizar el
bien, documentar la baja
o la modificacion.

No aplica

No aplica
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Director/a de
Recursos
Materiales

Recibe la aclaracion o el
informe del Titular del
Area.

e Si las observaciones
fueron
solventadas, continua
en la Actividad 6.

e En caso contrario,
informa por escrito al
titular del area que
presenta la
irregularidad y da
conocimiento al
Organo Interno de
Control, para resolver
la situaciéon en apego
a la normativa vigente
segun aplique.

Termina cl
Procedimiento

Oficio

2en

Original y

Copia

Analista
Especializado/a

de la Direccion
de Recursos
Materiales

Actualiza la base de datos
en el sistema de
Inventarios con base a los
listados utilizados en el
levantamiento.

Base de Datos
del Sistema de
Inventarios

1 en Digital

(Archivo
xlIs)

Actualiza e imprime los
formatos de resguardo y
los turna con los Analistas
de la Direccion de
Recursos Materiales

Formato de
Resguardo

2en
original y
copia

Analista de la
Direccion de
Recursos
Materiales

Acude a Etiquetar los
bienes inventariados y
recaba firmas del
resguardante en el
formato de resguardo y lo
turna con el/la Director/a

de Recursos Materiales.

Formato de
Resguardo

2en
original y
copia
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Director/a de
Recursos
Materiales

Concluye e
levantamiento fisico de
bienes muebles y entrega
en digital el inventario
realizado al Organo
Interno de Control y al
area de Contabilidad
General, para su cotejo.

Termina el
Procedimiento

Inventario

1en
Original

Descripcion del Procedimiento: para el Registro de Alta en el Sistema de

etiqueta y recaba firmas

Inventarios.

‘ s Formato o

' Responsable No. Actividad Dociinents Tantos

Area solicitante| 1 [Solicita mediante oficio, el Oficio 2en
registro de alta de bienes Original y
muebles a la Direccion de Copia
Recursos Materiales.

Director/a de | 2 Recibe oficio original y lo Oficio 1en
Recursos turna con el/la Analista Original
Materiales Especializado/a de |la

Direccion de Recursos
Materiales instruyéndole
el registro del mueble.
Analista 3 |Registra el mueble en la Base de Datos de | 1 en Digital
Especializado/a base de datos de | Inventario Fisico
de la Direccion | inventario fisico. (Archivo
de Recursos xIs)
Materiales
4 |Genera formato de Formato de 1en
resguardo y Etiquetay los | Resguardoy Original
turna con el/la Analista de Etiqueta
la Direccion de Recursos
Materiales

Analistade la | 5 Acude al area Formato de 2en

Direccion de correspondiente para Resguardo Original y
Recursos verificar localizacion fisica Copia
Materiales del bien mueble, coloca la
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l

esponsable de su
resguardo e informa al/a la
Director/a de Recursos
Materiales.

Fel servidor

publico|

Director/a de
Recursos
Materiales

Suscribe oficio dirigido al
area de Contabilidad
General dando
conocimiento del bien
adquirido para la
ctualizacion en el
istema Contable
ubernamental.
ermina el

rocedimiento.

Base de Datos
del Sistema de
Inventarios

1 en Digital

(Archivo
xls)

Descripcion del Procedimiento: para el Registro de Modificacion en el Sistema

de Inventarios.
<o Formatoo
Responsable No. Actividad Documents Tantos
Area solicitante| 1 Elabora  solicitud  de Solicitud 2en
cualquier cambio de Original y
asignaciéon y/o ubicacién Copia
de bienes muebles,
realizados al interior de su
area Administrativa.

' Director/ade | 2 [Recibe solicitud y la turna Solicitud 1en
Recursos con ellla Analista Original
Materiales Especializado/a de la

Direccion de Recursos
‘Materiales
Analista 3 |Localiza el bien mueble a No aplica No aplica

Especializado/a

‘de la Direccion

de Recursos
Materiales

modificar en la base de
atos de inventarios vy
busca en el archivo el
xpediente fisico del
resguardo del bien
ueble y solicita al/a la
nalista de la Direccion de
Recursos Materiales,




Ecuda a verificar al area
olicitante.

Analista de la
Direccion de
Recursos
Materiales

Acude al area solicitante a
verificar que el bien mueble
se encuentre completoy en
buen estado e informa al/
la Analista Especializado/a
de la Direccion de
Recursos Materiales.

No aplica

No aplica

Actualiza la base de datos
de inventarios, cancela el
formato de resguardo
anterior e imprime el
formato de resguardo y lo
turna con el/la Analista de
la Direccion de Recursos
Materiales.

Formato de
Resguardo

2en
Original y
Copia

Analista de la
Direccion de
Recursos
Materiales

Acude al
correspondiente, recaba
firmas del formato de
resguardo y archiva en el
expediente del bien.

area

Termina el
Procedimiento.

Formato de
Resguardo

2en
Original y
Copia

Descripcion del Procedimiento: para el Registro de Baja en el Sistema de

Inventarios. ) -
oo Formato o
Responsable |No. Actividad Dociimento Tantos
Area solicitante| 1 |Elabora solicitud de baja Solicitud 2en
del bien mueble en Original y
situacion de desuso, Copia
descompuesto,
siniestrado o robado, y
entrega a la Direccion de
Recursos Materiales con
copia para el Organo
Interno de Control.
Director/ade | 2 Recibe solicitud e instruye Solicitud 1en
Recursos ala la Analista de la Original
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Materiales

Direccion de Recursos
Materiales para  que
inspeccione el bien.

Analista de la Lleva a cabo la inspeccién Reporte 1en

Direccion de fisica del bien, toma Original
Recursos fotografias y elabora |
Materiales reportes para la baja,

desincorporacion y
destino final del bien y los
presenta al/a la Director/a
de Recursos Materiales.

Director/a de Recibe los reportes para Reporte 1en
Recursos la baja, desincorporacion Original
Materiales y destino final del bien, y lo

comunica alla la
Tesorero/a Municipal.
Tesorero/a Elabora Dictamen y Dictamen 1en
Municipal presenta las bajas de Original
bienes muebles del
Municipio al Cabildo, para
Lu conocimiento y
aprobacion.

Cabildo Sesiona, revisa y autoriza | Acta de Cabildo 1en
listado de bienes muebles Original
sujetos a baja.

Director/a de Una vez recibida l|a Base de Datosde | 2en
Recursos autorizacion del Cabildo, Inventario Original y
Materiales realiza baja en la base de Copia

datos de inventario vy

’ verifica la disposicion final
de los bienes muebles.
Suscribe oficio de baja Oficio 2en
dirigido al area de Original y
Contabilidad General para Copia

notificar la baja de bienes

muebles y archiva
expediente.
Termina el

Procedimiento

'Descripcion del Procedimiento: para la Adquisicion de Bienes, Servicios y

' Arrendamientos.
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3 3 Formato o
Responsable x No. Actividad Dociihants Tantos

Area 1 Presenta ante la Direccion | Formato de 2en
Administrativa de Recursos Materiales, el | Requisicion Original y

solicitante formato de requisicion, Copia

donde  solicita Bienes,
Arrendamientos y/o |
Prestacion de Servicios,
debidamente clasificada y
justificada de forma fisica
dentro de los primeros 5 dias
habiles de cada mes.

Analista 2 Recibe y revisa Requisicion. Formato de 2en
Especializado/a Requisicion Originaly |
de la Direccion e En caso de que la Copia
de Recursos requisicion no tenga

Materiales observaciones, sella de

recibido con fecha, turna
con ellla Analista
Especializado/a de la
Direccion de Recursos
Materiales y continua en
actividad No. 3.

e En caso contrario,
devuelve al solicitante
para solventar y regresa
a la actividad No. 1.

Analista 3 Realiza el concentrado de  Oficio de 2en .
Especializado/a Requisiciones recibidas y  Solicitud de Original y
de la Direccién Euscribe oficios de solicitud | Suficiencia Copia
de Recursos | e suficiencia presupuestal Presupuestal

Materiales dirigido alla la Tesorero/a

Municipal. ‘

Tesorero/a 4 Recibe los oficios de solicitud Oficio de 2en

Municipal de suficiencia presupuestal Suficiencia Original y

verifica si las requisiciones Presupuestal Copia

cuentan con  suficiencia

presupuestal. f

e Si cuenta con recursos,
autoriza con su firma la
suficiencia presupuesta
y la remite al Director/a

de Recursos Materiales
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para la continuacién del
procedimiento.

e Si no cuenta con
recursos, no se autoriza

por insuficienci
presupuestal.
Termina el

Procedimiento

Director/a de
Recursos
Materiales

Recibe el oficio de suficiencia
presupuestal y lo turna a
Comité Municipal de
Adjudicaciones para que
determine el tipo de
procedimiento a llevar a cabo
en términos de la Ley de
Egresos del Estado de Puebl |
para el ejercicio fiscal e:‘
curso y lleve a cabo el
procedimiento de
adjudicacion que resulte.

Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

1en
Original

Comité
Municipal de
Adjudicaciones

Recibe el oficio de suficiencia
presupuestal, determina e
tipo de procedimiento a lleva
a cabo en términos de la Le
de Egresos del Estado de
Puebla para el ejercicio fiscal
en curso y ejecuta el
procedimiento de
Adjudicaciones,
Arrendamientos y Servicios
conforme lo senalan las
Disposiciones aplicables en la
materia.

Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

1en
Original

Turmna el resultado de
procedimiento a la Direccion
de Recursos Materiales.

Expediente de
Adjudicacion

1en
Original

Director/a de
Recursos
Materiales

Realiza orden de compra y/o
elabora contrato

Orden de
Compra o
Contrato

1en
Original

Proveedor

Entrega el bien, servicio o
Errendamiento objeto del

ontrato, asi como su factura
riginal, sus respectivos

Factura

1en
Original
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manuales y/o garantias.

Area
- Administrativa
Solicitante

10

Verifica si el bien, servicio o
arrendamiento  objeto  del
contrato, corresponde a lo
solicitado y cumple con las
caracteristicas requeridas e
informa lo resultante a Ila
Direccion de Recursos
Materiales.

No aplica

No aplica

Director/a de
Recursos
Materiales

11

Recibe el informe del Area
Administrativa Solicitante. ‘

» En caso de que el Area
Administrativa Solicitante
reciba de conformidad,
aprueba el pago a
satisfaccion  del bien.!
arrendamiento o servicio y
avanza a la actividad
No.13.

e En caso contrario, no se
aprueba el pago, se
informa al Proveedor para
que solvente las
observaciones
presentadas por el Area
Administrativa Solicitante
y vuelve a la actividad No.
9

No aplica

No aplica

12

Elabora la aprobacion de
pago, integra la
documentacion
correspondiente como
comprobacion de compra,
para turnarla al/a la
Tesorero/a Municipal para
que realice el pago.

Aprobacion de
Pago

2en
Original y
Copia

Tesorero/a
Municipal

13

Recibe la aprobacion de pago
del Director/a de Recursos
Materiales y realiza el pago
correspondiente al
Proveedor.

Aprobacioén de
Pago

1en
Original
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Contador/a
General

14 Recibe la documentacién
omprobatoria y registra a
ravés del Sistema Contable
ubernamental, para tramitar
| pago con cargo a las
artidas presupuestales
utorizadas.

[Termina el Procedimiento

Documentacion
Comprobatoria

1en
Original
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CONTABILIDAD GENERAL

Descripcion del Procedimiento: para la Emision de Estados Financieros
i Formato o
Responsable No. Actividad s m— Tantos
Emite el cierre contable del
Contador/a mes en el sistema contable . :
General L NSARCII y comunica al/a la o apica Noapica
Tesorero/a Municipal.
Genera la balanza de
comprobacion y verifica la
precision e integridad de los
registros contables, con el fin
de asegurarse de que no
haya errores en los registros
2 RanTAbNS, No aplica No aplica
e Si no se detectan
errores, avanza a la
actividad No. 5.
e En caso contrario,
continua en la actividad
No. 3.
Informa a los responsables
de generar informacion en el
Contador/a | 3 sistema contable NSARCII, No aplica No aplica
General para corregir las
inconsistencias.
Direccion de
Pt(])t?lir:ass Corrige en el §istema contableI
Direccion c'Je 4 NSARCIl e informa alla iy No aplica No aplica |
Egresos y Cor_1t_ador/a General para la
Direccion de fevision.
Ingresos
Emite los Estados Estados 1en
Financieros Basicos: Financieros Original
Contador/a Basicos
General 5
Estado de Situacion
Financiera y Estado de
Actividades
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Si no se detectan errores,
pasa a la actividad No. 9.

En caso contrario, continia en
la actividad No. 7.

Efectia la validacion de los
Estados Financieros con la
balanza de comprobacion.

No aplica

No aplica

Informa a los responsables de

generar informacion sistema
contable
corregir las inconsistencias.

NSARCII, par

No aplica

No aplica

Direccion de
Obras
Publicas,
Direccion de
Egresos y
Direccion de
Ingresos

contable NSARCII e informa
ﬁl/a la Contador/a General

Corrige en el sistema

ara la revision.

No aplica

No aplica

Contador/a
General

Genera e imprime los estados
financieros

Estados
Financieros

4 en
original

10

Emite e imprime las notas a
los estados financieros.

Estados
Financieros

4 en
original

11

Integra el expediente de
estados financieros y lo turna
al/a la Tesorero/a Municipal
para su aprobacién ante
cabildo.

Termina el procedimiento.

Estados
Financieros

4 en
original

Descripcién del Procedimiento: para Solventar Observaciones de las Instancias)

Fisca]izadoras

1 =
Formato o
'Responsable | No. Actividad Dociniainto Tantos
Recibe requerimientos de las
Contador/a instancias fiscalizadoras, z 1en
1 ; . Requerimiento o
General sean auditorias internas o Original

externas.
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--------
n

naliza el requerimiento de
informacion.

e Si el requerimiento de
informacion es de su
competencia, continua
en la actividad No. 3.

e Si el requerimiento de
informacién no es de su
competencia, notifica al
area competente.
Termina el
Procedimiento

Requerimiento

1en
Original

Analiza y determina si la
Etencién requiere de

euniones de trabajo con las
reas responsables.

e Sirequiere de reuniones
de trabajo, pasa a la
actividad No. 4.

e Si no requiere de
reuniones de trabajo,
avanza a la actividad
No. 5.

No aplica

No aplica

Convoca'y realiza reunién d

trabajo con las éreaj
responsables, para el analisis
en conjunto del requerimiento

No aplica

No aplica

Establece la forma de trabajo
para la atencion del
requerimiento y determina la
echa de término.
5 ) y
e Si el tiempo es
suficiente para atender
el requerimiento,
avanza a la actividad

No aplica

No aplica
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No. 9.

e Cuando por la
complejidad del trabajo
no se pudiera atender el

requerimiento en el
término establecido,
continua en la actividad
No. 6.
Elabora y envia la solicitud de 2en
6 prérroga a la instancia Solicitud Original y
fiscalizadora. Copia
Recibe respuesta de la
instancia fiscalizadora, segun - 1en
7 Oficio R
ea el caso y la turna al area Original
responsable
Prepara la informacion y/o
documentacion con cual se " 1en
8 : g Documentacion e
dara atencion al Original
requerimiento.
Envia la informaciéon ylo
: : 1en
9 documentacion a Documentacion S
g i Original
certificacion.

Elabora el oficio de respuesta 2 en
10 i P Oficio Original y
al requerimiento i

Copia
Remite a la instancia
fiscalizadora el oficio de
repuesta acompanado de la 2en
11 levidencia debidamente Oficio Original y
certificada. Copia

Termina el procedimiento.
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DIRECCION DE EGRESOS

Descripcién del Procedimiento: para el Registro Contable de Egresos

T Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de
Egresos

Recibe y turna alla la
Analista de la Direccion de
Egresos, la documentacion
original comprobatoria de los
egresos de conformidad con
los requisitos fiscales, asi
como con lo estipulado en la
normatividad para el
ejercicio del gasto Ia
documentacién

comprobatoria, para cada
erogacion debera contener:

|.  Documentacién de
pagos

e Comprobante
de pago
Orden de pago
Factura

e Factura de
complemento
de pago
(cuando se
realicen pagos
en
parcialidades o
de manera
diferida)
Autorizacion
Requisicion
Bitacoras de
mantenimiento
cuando aplique

e Reporte
fotografico

Documentos

1en
original
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Manuales de Procedimientos

Il.  Documentacion de
pasivos

Factura
Autorizacion
Requisicién
Autorizacion
Bitacoras de
mantenimiento
cuando aplique
* Reporte
fotografico

IIl.  Documentacion de
apoyos

e Cheque o

transferencia

Factura

Recibo

INE

CURP

Solicitud

Carta de

agradecimiento

e Proteccion de
datos

* Reporte
fotografico

IV. Documentaciéon de
aportacion a junta
auxiliar e inspectoria

Cheque

Recibo

INE

CURP

Solicitud

Carta de
agradecimiento
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e Proteccion de
datos

V. Documentacion de
apoyo para asistente
de casa de salud

Cheque

Recibo

INE

CURP

Reporte
mensual de
actividades

Analista de la
Direccion de
Egresos

Recibe la documentacion y
verifica que cumpla con los
requisitos.

e Si cumple, los turna con
ellla Director/a de
Egresos y continta en la
actividad No. 3

e Si no cumple, informa
alla la Director/a de
Egresos.

Termina el
Procedimiento

Documentos

1en
original

Director/a de
Egresos

Realiza el registro por cada

erogacion, en el sistema
utomatizado de contabilidad
ubernamental de acuerdo a
las guias contabilizadoras
mitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacion
ontable (CONAC).

No aplica

No aplica

erifica la impresion de la

4 polizas generadas por el

istema automatizado de

Pdélizas
TipoDYy E

1en
original
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ontabilidad gubernamental
as turna con el/la Analista d
a Direccion de Egresos par.
u integracion.

Recibe las podlizas y las
integra al expediente de la

Analista de la 5, 1
Direccion de | 5 [documentacion Expediente 3
Barasns comprobatoria de los original
g egresos y lo turna con el/la
Director/a de Egresos.
Turna el expediente de la
documentacion
; comprobatoria de los
D":;::Z:sde egresos al/a la Contador/a| Expediente or1ig?:al

General

Termina el Procedimiento.

39




DIRECCION DE INGRESOS

Descripciéon del Procedimiento: de Control Interno de Ingresos

Responsable| NO- Actividad ;:;u'“'::‘::o Tanfos
Presenta en Caja General orden de | (o 4en de 1en

Contribuyentel 1 |pago emitida por el area o direccion Bado original
municipal correspondiente. 9
Recibe y verifica el concepto e
importe a pagar.

Al.’x'"a.r e o Si esta correcta la orden de| Ordende 1en

Direccion de | 2 W : i

pago pasa a actividad numero 3. Pago original
Ingresos

| e En caso contrario

} Termina el Procedimiento
Realiza el cobro correspondiente en
caso de pago en efectivo.
En caso de que el pago sea con .

3 cheque o transferencia, se solicita al Copia de Ten
contribuyente el comprobante del| Cheque copia
depésito bancario o bien de la
transferencia y se verifica que estos
correspondan con las cuentas del
Ayuntamiento.

Entrega al contribuyente un CFDI.
e En caso de que el contribuyente 'CFD|

4 solicite factura; continua en la Publico en Ten

actividad numero 5. general y/o original
Factura
e En caso contrario, avanza a la
actividad numero 6.
Solicita los datos fiscales necesarios 1en
para el timbrado del CFDI digital

5 |respectivo; y entrega al CFDI (Forhaid
contribuyente el CFDI impreso en 2
tantos. Se envia al contribuyente el PDFy
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