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INTRODUCCION

3

Finalmente cabe sehalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 

enunciativo mas no limitativo, por Io 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.

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.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024

Toda referenda, induyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 

masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 
se establezca que es para uno y otro genero.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una gula practica y 
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que 
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacidn de los 
procedimientos para una mejor identificacidn, correcto seguimiento y aplicacidn de 
sus procesos.

Con el propdsito 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.

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 accibn, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 
poblacidn Tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacibn conforme a las leyes 
especificas que rigen su actuar. Por Io 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 unico objetivo llevar un control 
institucional sobre dichos documentos.
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Marco  Juridico -Administrativo

Federal

Estatal

4

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley Organica Municipal

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla

• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archives del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Codigo 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

• Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

• Ley General de Responsabilidades Administrativas

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

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

Obligados

• Ley General de Archives

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

• Ley Federal del Trabajo

• Ley de Planeacion

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024
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Mision  y  Vision

Mision

Vision

Objetivo  General

5

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal, 

garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y 

estabilidad de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 

de las familias.

Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

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

• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Ley de Ingresos del Municipio de Tepeaca, para el Ejercicio Fiscal Vigente

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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Descripcion  de  procedimientos

Direccion General de Industria y Comercio

DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA Y COMERCIO

1.1.A Procedimiento para la Expedicion de Cedulas Comerciales. DGIC-01

1.1.B DGIC-02

1.1.C DGIC-03

Direccion de Catastro y Predial

DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

2.1.A DCP-01Procedimiento para la Expedicion de Avaluos Catastrales.

2.1.B DC P-02

2.1.C DCP-03Procedimiento para el Cobro del Impuesto Predial.

2.1.D DCP-04

2.1.E DCP-05

6

Procedimiento para la Emision de Permisos de Carga y 

Descarga.

Procedimiento para la Expedicion de Licencias de 

Funcionamiento.

Procedimiento para la Expedicion de Avaluos Catastrales 

por Actualizacion.

Procedimiento para la Expedicion de Cedulas 

Catastrales.

Procedimiento para llevar a cabo el Levantamiento 

Predial.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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Direccion de Recursos Materiales

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

el Levantamiento Fisico de3.1.A DRM-01para

3.1.B DRM-02

3.1.C DRM-03

3.1.D DRM-04

3.1.E DRM-05

Contabilidad General

CONTABILIDAD GENERAL

4.1.A CG-01Procedimiento para la Emisidn de Estados Financieros.

4.1.B CG-02

DIRECCION DE EGRESOS

4.2.A CG-DE-01Procedimiento para el Registro Contable de Egresos.

7

Procedimiento 

Inventarios.

Procedimiento para Solventar Observaciones de las 

Instancias Fiscalizadoras.

Procedimiento para la Adquisicion de Bienes, Servicios y 

Arrendamientos.

Procedimiento para el Registro de Modificacion en el 

Sistema de Inventarios.

Procedimiento para el Registro de Alta en el Sistema de 

Inventarios.

Procedimiento para el Registro de Baja en el Sistema de 

Inventarios.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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DIRECCION DE INGRESOS

4.3.A CG-DI-01Procedimiento de Control Interne de Ingresos.

4.3.B CG-DI-02Procedimiento para el Registro Contable de Ingresos.

Direccion de Recursos Humanos

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

5.1.A DRH-01Procedimiento para la Selection y Alta de Personal.

5.1.B DRH-02Procedimiento para el Pago de Nomina.

5.1.C DRH-03

8

Procedimiento para Solicitar Personal de Servicio Social y 

Practicas Profesionales.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Responsable No. Actividad Tantos

Solicitante 1

2 Documentacion

3 revisa la

Solicitante 4 Formato

5

9

Auxiliar de la 

Direccion 
General de 
Industria y 
Comercio

Di recto r/a 
General de 
Industria y 

Comercio

Di recto r/a 
General de 
Industria y 
Comercio

el 
a 

de 
de 
y/o 

Cedula 

i su

Formato de
Solicitud de 

Empadronamiento 
y/o Refrendo de 

Cedula Comercial

Formato de
Solicitud de 

Empadronamiento 
y/o Refrendo de 

Cedula Comercial

Formato de
Solicitud de 

Empadronamiento 
y/o Refrendo de 

Cedula Comercial

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Cedulas Comerciales.

Formato o 
Documento

Documentacion

otorgarle
Solicitud

Empadronamiento 
de i 

para

Presenta ante la Direccion 

General de Industria y 
Comercio, la

documentacion requerida 
para que se le expida 

Cedula Comercial.______

Recibe la documentacion 
presentada por el 
Solicitante y la turna con 
el/la Director/a General de 

Industria y Comercio para 
su revision 

Recibe y i 

documentacion 
presentada por 
Solicitante y procede

Formato

Refrendo 

Comercial 
llenado. 

Llena el Formato de 
Solicitud de
Empadronamiento y/o 
Refrendo de Cedula 
Comercial y Io entrega 
al/a la Director/a General 
de Industria y Comercio 

Recibe el Formato de 
Solicitud de

Empadronamiento y/o 
Refrendo de Cedula 
Comercial, otorgandole 
una copia al Solicitante
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6 No aplicaNo aplica

7 No aplica No aplica

8 No aplica No aplica

9 Orden de Pago

Solicitante 10 Orden de Pago

io

Notificadores 
de la Direccion 

General de 
Industria y 
Comercio

Auxiliar de la 

Direccion 
General de 
Industria y 
Comercio

Director/a 
General de 
Industria y 
Comercio

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

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.______________

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.______

Realiza la cuantificacidn 
del importe a pagar por el 
solicitante para la 
expedicion de la Cedula 
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.________

Elabora la orden de pago 
para la expedicion de la 
cedula comercial 
solicitada y se la entrega 
al Solicitante para su 
pago.__________________

Cubre la orden de pago y 

entrega la Factura 
resultante a la Direccion 
General de Industria y 
Comercio.
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11 Cedula Comercial

el

Procedimiento: la Expedicion de Licencias depara

Responsable No. Actividad Tantos

Solicitante 1

2 Documentacion

3 revisa la

el

Formato

Solicitante 4 Formato

11

Descripcion del
Funcionamiento.

Auxiliar de la 

Direccion 
General de 
Industria y 
Comercio

Director/a 
General de 

Industria y 
Comercio

Director/a 
General de 
Industria y 
Comercio

Termina 

Procedimiento

de 
de 
y/o

de 
de 

y/o

Formato de 
Solicitud de 

Empadronamiento 
y/o Refrendo de

Licencia de 

Funcionamiento

Formato de 
Solicitud de 

Empadronamiento 
y/o Refrendo de

Licencia de 

Funcionamiento

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Format© o 
Documento

Documentacion

Recibe la factura de pago, 
suscribe la Cedula 
Comercial solicitada y la 

entrega al solicitante.

Presenta ante la Direccion 

General de Industria y 
Comercio, la
documentacion requerida 

para que se le expida 
Licencia de
Funcionamiento.________

Recibe la documentacion 
presentada por el 
Solicitante y la turna con 
el/la Director/a General de 
Industria y Comercio para 
su revision 

Recibe y i 

documentacion 
presentada por 

Solicitante y procede a 
otorgarle 
Solicitud 

Empadronamiento 
Refrendo de Licencia de 
Funcionamiento para su 
llenado. 

Llena el 
Solicitud 
Empadronamiento 
Refrendo de Licencia de 

Funcionamiento y Io 
entrega al/a la Director/a
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y

5

6 No aplica No aplica

7 No aplica No aplica

8 No aplica No aplica

9 Orden de Pago

___

12

Notificadores 
de la Direccion 

General de 
Industria y 
Comercio

Auxiliar de la 
Direccion 

General de 
Industria y 
Comercio

Di recto r/a 
General de 
Industria y 

Comercio

Director/a 
General de 
Industria y 
Comercio

General de Industria 
Comercio.

Formato de 
Solicitud de 

Empadronamiento 
y/o Refrendo de

Licencia de 

Funcionamiento

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Formato de 
de 
y/o 
de

Recibe el 
Solicitud 
Empadronamiento 
Refrendo Licencia 

Funcionamiento, 

otorgandole 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.______________

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.______

Realiza la cuantificacidn 
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. 
Elabora la orden de pago 
para la expedicion de la 
Licencia de
Funcionamiento solicitada 
y se la entrega al
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10Solicitante Orden de Pago

11 Cedula Comercial

el

Responsable No. Actividad Tantos

Solicitante 1 No aplica

2 No aplica No aplica

3 Documentacion

13

Termina 
Procedimiento

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

Director/a 
General de 
Industria y 
Comercio

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Auxiliar de la 
Direccion 

General de 
Industria y 

Comercio 

Solicitante

Format© o 
Documento 

No aplica

permiso 
operacion

descarga de 
mercancias utilizando la 
via publica para poder 
realizarlo.______________

Otorga al solicitante los 
requisitos y la informacion 
para que pueda realizar 
su Tramite.

Solicitante para su pago.

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

Recibe la factura de pago, 
suscribe la Licencia de 
Funcionamiento solicitada 
y la entrega al solicitante.

Presenta ante la Direccion 

General de Industria y 
Comercio, la
documentacion requerida 
para que se le expida 
Permiso de Carga y 
Descarga.

Se presenta ante la 
Direccion General de 
Industria y Comercio para 
solicitar permiso para 
realizar operacion de 
carga y

presenta ante
General
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4 No aplica No aplica

para

5 Orden de Pago

Solicitante 6 Orden de Pago

7

el

14

Permiso de Carga 

y Descarga

Auxiliar de la 
Direccion 

General de 
Industria y 
Comercio

Director/a
General de 
Industria y 
Comercio

Director/a
General de 
Industria y 

Comercio

Termina 

Procedimiento

por 

cuantifica

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024

Recibe la Documentacion 
presentada por el 

solicitante, cuantifica el 
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 Direccion General de 

Industria y Comercio para 
que elabore la orden de 
pago correspondiente.

Elabora la orden de pago 
para la expedicion del 
Permiso de Carga y 
Descarga solicitada y se 
la entrega al Solicitante 
para su pago.___________

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

Recibe la factura de pago, 
suscribe el Permiso de 
Carga y Descarga 
solicitada y Io entrega al 
solicitante.
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DIRECCION DE CATASTRO YPREDIAL

No. Actividad Tantos

1

2 Documentacion 1 en Copia

3 la Documentacion 1 en Copia

4 Ficha Catastral

5 No aplica No aplica

6

15

Cartografo/a 
de la Direccion 

de Catastro y 
Predial

Inspector/a de 
a Direccion de 

Catastro y 

Predial

Auxiliar de la 
Direccion de 
Catastro y 

Predial

Di recto r/a de 
Catastro y 

Predial

Elabora el proyecto de 
avaluo en el sistema de 
gestion SG2, ingresando 
la ficha catastral y cuenta 
predial y Io turna con el 
Director/a de Catastro y 
Predial para su

Proyecto de 

Avaluo Catastral

2 en 
Original y 

Copia

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Avaluos Catastrales.

Responsable

Solicitante

Formato o 
Documento

DocumentacionIngresa documentacion 
ante la Direccion de 

Catastro y Predial para 
solicitar la expedicion de 
Avaluo Catastral________

Recibe la documentacion 
presentada por el 
Solicitante y la turna con 

el/la Director/a de 
Catastro y Predial para su 
revision.__________

Recibe y revisa 
documentacion 
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 avaluo 

Realiza Inspeccion 

catastral al predio sujeto a 
avaluo, elabora Ficha 
Catastral y la turna con 
el/la Cartbgrafo/a de la 
Direccion de Catastro y 
Predial________________

Valida la clave y la cuenta 
predial del inmueble 
sujeto a avaluo
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7 Avaluo Catastral

8 el Avaluo Catastral

el

Responsable No. Actividad Tantos

Solicitante 1

2 Documentacion 1 en Copia

3 la Documentacion 1 en Copia

4 Ficha Catastral

16

Termina 
Procedimiento

Inspector/a de 
a Direccion de 

Catastro y

Auxiliar de la 
Direccion de 

Catastro y 
Predial

Director/a de 
Catastro y 

Predial

Auxiliar de la 
Direccion de 
Catastro y 

Predial

Director/a de 
Catastro y 

Predial

2 en 
Original y 

Copia I

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

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

Formato o 
Documento 

Documentacion

autorizacion y firma.

Recibe el proyecto de 

avaluo catastral, Io 
autoriza y firma, 
turnandolo con el Auxiliar 
de la Direccion de 

Catastro y Predial para su 
entrega._______________

Entrega el Avaluo 
Catastral al solicitante.

Ingresa documentacion 
ante la Direccion de 
Catastro y Predial para 
solicitar la expedicion de 
Levantamiento Predial 

Recibe la documentacion 
presentada por el 

Solicitante y la turna con 
el/la Director/a de 

Catastro y Predial para su 
revision.__________

Recibe y revisa 
documentacion 
presentada por el 
Solicitante e instruye al/a 
la Inspector/a de la 
Direccion de Catastro y 
Predial, para que realice 
una Inspeccibn catastral 
al predio sujeto a 
levantamiento__________

Realiza Inspeccibn 
catastral al predio sujeto a 
levantamiento, elabora
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Predial

5 No aplica No aplica

6

7

8

el

No. Actividad Tantos

1 No aplica

17

Cartbgrafo/a 
de la Direccion 
de Catastro y 

Predial

Auxiliar de la 
Direccion de 
Catastro y 

Predial

Di rector/a de 
Catastro y 

Predial

Termina 
Procedimiento

Levantamiento 
Predial

Levantamiento 
Predial

Proyecto de 

Levantamiento 
Predial

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para el Cobro del Impuesto Predial.

Responsable

Solicitante

Formato o 
Documento 

No aplica

Ficha Catastral y la turna 
con el/la Cartografo/a de 
la Direccion de Catastro y 
Predial________________

Valida la clave y la cuenta 
predial del inmueble 

sujeto a levantamiento

Elabora el proyecto de 
levantamiento predial en el 
sistema de gestidn 8G2, 
ingresando la ficha 
catastral y cuenta predial y 
Io turna con el Director/a 
de Catastro y Predial para 
su autorizacion y firma.

Recibe el proyecto de 
Levantamiento Predial, Io 
autoriza y firma, 
turnandolo con el Auxiliar 
de la Direccion de 
Catastro y Predial para su 
entrega._______________

Entrega el Levantamiento 
Predial al solicitante.

Se presenta ante la 
Direccion de Catastro y 
Predial para conocer el 
monto a pagar por 
concepto de Impuesto 
Predial de su inmueble.
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2 No aplicaNo aplica

de

3 No aplica No aplica

4 Orden de Pago

Solicitante 5 Orden de Pago

6 CFDI

el

No. Actividad Tantos

Solicitante 1

2 Documentacion 1 en Copia

18

Termina 

Procedimiento.

Auxiliar de la 
Direccion de 
Catastro y 

Predial

Auxiliar de la 
Direccion de 

Catastro y 
Predial

Director/a de 
Catastro y 

Predial

Caja de 
Tesoreria 
Municipal

2 en 
Original y 

Copia

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Cedulas Catastrales.

Responsable
Formato o 

Documento

Documentacion

Recibe al solicitante, le 
solicita proporcione 
numero de cuenta predial 
o el nombre del 
propietario y Io dirige con 
el/la Director/a 
Catastro y Predial.

Recibe al solicitante y 
verifica que ano solicita 
pagar o si en su caso tiene 
ahos rezagados.________

Proporciona al solicitante 
una orden de pago para 
que cubra el impuesto 
predial resultante_______

Cubre el pago en Caja de 
Tesoreria Municipal 

Recibe el pago del 
solicitante y extiende un 
Comprobante Fiscal 
Digital por Internet (CFDI), 
que sustituye la boleta 
predial.

Ingresa documentacion 
ante la Direccion de 

Catastro y Predial para 
solicitar la expedicion de 
Cedula Catastral________

Recibe la documentacion 
presentada por el 
Solicitante y la turna con 
el/la Director/a de 
Catastro y Predial para su 
revision.



3 la Documentacion 1 en Copia

4 Ficha Catastral

5 No aplica No aplica

6

7 Cedula Catastral

8 la Cedula Catastral

el

19

Termina 
Procedimiento

Cartografo/a 
de la Direccion 
de Catastro y 

Predial

Auxiliar de la 
Direccion de 
Catastro y 

Predial

Inspector/a de 
a Direccion de 

Catastro y 
Predial

Director/a de 
Catastro y 

Predial

Director/a de 
Catastro y 

Predial

Proyecto de 
Cedula Catastral

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024Manuales de Procedimientos

I

Recibe y revisa 
documentacion 
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 sobre el que se 
solicita Cedula Catastral 

Realiza Inspeccion 
catastral al predio sobre el 
que se solicita Cedula 
Catastral, elabora Ficha 
Catastral y la turna con 
el/la Cartografo/a de la 
Direccion de Catastro y 
Predial________________

Valida la clave y la cuenta 
predial del inmueble sobre 
el que se solicita Cedula 
Catastral_______________

Elabora el proyecto de 
Cedula Catastral en el 
sistema de gestion 8G2, 
ingresando la ficha 
catastral y cuenta predial y 
Io turna con el Director/a 
de Catastro y Predial para 
su autorizacidn y firma. 

Recibe el proyecto de 
Cedula Catastral, Io 
autoriza y firma, 
turnandolo con el Auxiliar 
de la Direccion de 
Catastro y Predial para su 
entrega.________________

Entrega la Cedula 
Catastral al solicitante.
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Responsable No. Actividad Tantos

Solicitante 1

2 Documentacion 1 en Copia

3 la Documentacion 1 en Copia

4 Ficha Catastral

5 No aplica No aplica

20

Cartografo/a 
de la Direccion 
de Catastro y 

Predial

Inspector/a de 
la Direccion de 

Catastro y 

Predial

Auxiliar de la 

Direccion de 
Catastro y 

Predial

Director/a de 
Catastro y 

Predial

2 en 
Original y 

Copia

1 en 
Original

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Avaluos Catastrales por 
Actualizacion.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Formate o 
Documento

DocumentacionIngresa documentacion 
ante la Direccion de 
Catastro y Predial para 
solicitar la expedicion de 
Avaluo Catastral por 
Actualizacion___________

Recibe la documentacion 
presentada por el 
Solicitante y la turna con 

el/la Director/a de 
Catastro y Predial para su 
revision.__________

Recibe y revisa 

documentacion 
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 sobre el que se 
solicita Avaluo Catastral 
por Actualizacion________

Realiza Inspeccion 
catastral al predio sobre el 
que se solicita Avaluo 
Catastral por
Actualizacion, elabora 
Ficha Catastral y la turna 
con el/la Cartbgrafo/a de 
la Direccion de Catastro y 
Predial________________

Valida la clave y la cuenta 
predial del inmueble sobre 
el que se solicita Avaluo 
Catastral por
Actualizacion
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6

7

8 el

el

21

Auxiliar de la 
Direccion de 
Catastro y 

Predial

Director/a de 
Catastro y 

Predial

Termina 

Procedimiento

Avaluo 
por 

al

Avaluo Catastral 
por Actualizacidn

Avaluo Catastral 
por Actualizacidn

Proyecto de 
Avaluo Catastral 
por Actualizacidn

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Elabora el proyecto de 
Avaluo Catastral por 
Actualizacidn en el 
sistema de gestidn 8G2, 
ingresando la ficha 
catastral y cuenta predial y 
Io turna con el Director/a 
de Catastro y Predial para 
su autorizacion y firma.

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

Entrega 
Catastral 
Actualizacidn 
solicitante.
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Responsable No. Actividad Tantos

1

2

3 No aplicaNo aplica

Titular del Area 4 No aplicaNo aplica

22

Analista de la 
Direccion de 

Recursos 
Materiales

Director/a de 

Recursos 
Materiales

Listados de 
Inventario

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para el Levantamiento Fisico de Inventarios.

Formato o 
Documento

Listados de 
Inventario

de que 
diferencias

en la

diferencia
en la

• En caso 
existan 
continua 
Actividad 3.

• En caso de que no 
exista 
continua 
Actividad 6.

Notifica al titular del area 
las diferencias u 
observaciones 
encontradas.___________

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

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.

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

caso

y

el

6 1 en Digital

7

8

23

Analista de la 
Direccion de 

Recursos 
Materiales

Director/a de 
Recursos 
Materiales

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

la
da
al

de

Base de Datos 

del Sistema de 
Inventarios

Formato de 
Resguardo

Formato de 
Resguardo

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

2 en 
Original y 

Copia

(Arch i vo 
.xls)

Analista 
Especializado/a 
de la Direccion 

de Recursos 
Materiales

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

En caso contrario, 
informa por escrito al 
titular del area que 
presenta 
irregularidad 
conocimiento 

Organo Interno 
Control, para resolver 
la situacion en apego 

a la normativa vigente 
segun aplique.

Recibe la aclaracion o el 
informe del Titular del 
Area.

Termina 
Procedimiento

Actualiza la base de datos 
en el sistema de 
Inventarios con base a los 

listados utilizados en el 
levantamiento. ________

Actualiza e imprime los 
formates de resguardo y 
los turna con los Analistas 
de la Direccion de 
Recursos Materiales____

Acude a Etiquetar los 
bienes inventariados y 

recaba firmas del 
resguardante en el 

formato de resguardo y Io 
turna con el/la Director/a 
de Recursos Materiales.
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9 Inventario

el

No. Actividad Tantos

1

2 Oficio

3 1 en Digital

4

5

24

Analista 

Especializado/a 
de la Direccibn 

de Recursos 
Materiales

Analista de la 
Direccibn de 

Recursos 
Materiales

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

Director/a de
Recursos 
Materiales

Director/a de 
Recursos 
Materiales

Termina 
Procedimiento

Base de Datos de 
Inventario Fisico

Formato de 
Resguardo y 

Etiqueta

Formato de 
Resguardo

2 en 
Original y 

Copia

2 en 
Original y 

Copia

(Archive 
.xls)

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Responsable

Area solicitante

Formato o 
Documento

OficioSolicita mediante oficio, el 
registro de alta de bienes 
muebles a la Direccibn de 
Recursos Materiales.

Recibe oficio original y Io 
turna con el/la Analista 
Especializado/a de la 
Direccibn de Recursos 

Materiales instruyendole 
el registro del mueble.

Registra el mueble en la 
base de datos de 
inventario fisico.

Concluye el
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.

Genera formato de 
resguardo y Etiqueta y los 
turna con el/la Analista de 
la Direccibn de Recursos 

Materiales_____________

Acude al area 
correspondiente para 
verificar localizacibn fisica 
del bien mueble, coloca la 
etiqueta y recaba firmas
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servidor

6 1 en Digital

el

No. Actividad Tantos

1

2 Solicitud

3 No aplica No aplica

25

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

Director/a de 

Recursos 
Materiales

Director/a de 
Recursos 
Materiales

Termina 
Procedimiento.

solicitud 
cambio

Contabilidad 
dando 

bien 
la 
el

fisico 
del

Base de Datos 
del Sistema de 

Inventarios

2 en 
Original y 

Copia

1 en 
Original

(Archive 
.xls)

Analista 
Especializado/a 
de la Direccion 
de Recursos 

Materiales

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Responsable

Area solicitante

Format© o 
Documento

Solicitud

del 
para 

en 

Contable

Elabora solicitud de
cualquier cambio de
asignacion y/o ubicacion 
de bienes muebles, 
realizados al interior de su 

area Administrativa._____

Recibe solicitud y la turna 

Analista 
de la 

Recursos

del servidor publico 
responsable de su 
resguardo e informa al/a la 
Director/a de Recursos 
Materiales._____________

Suscribe oficio dirigido al 
area de 
General 
conocimiento 
adquirido 
actualizacidn 

Sistema 

Gubernamental.

con el/la 
Especializado/a 
Direccion de 
Materiales

Localiza el bien mueble a 
modificar en la base de 
datos de inventarios y 
busca en el archive el 
expediente fisico del 
resguardo del bien 
mueble y solicita al/a la 
Analista de la Direccion de 
Recu rsos Materiales,
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4 No aplica No aplica

5

6

el

No. Actividad Tantos

1

2 Solicitud
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Termina 

Procedimiento.

Director/a de 
Recursos

Analista de la 
Direccidn de 

Recursos 
Materiales

Analista de la 
Direccidn de 

Recursos 

Materiales

Formato de 
Resguardo

Formato de 
Resguardo

2 en 
Original y 

Copia

2 en 
Original y 

Copia

2 en 
Original y 

Copia

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Responsable

Area solicitante

Formato o 
Documento

Solicitud

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

Elabora solicitud de baja 
del bien mueble en 

situacidn de desuso, 
descompuesto, 
siniestrado o robado, y 

entrega a la Direccidn de 
Recursos Materiales con 
copia para el Organo 
Interne de Control.______

Recibe solicitud e instruye 
al/a la Analista de la

acuda a verificar al area 
solicitante.______________

Acude al area solicitante a 
verificar que el bien mueble 
se encuentre completo y en 
buen estado e informa al/a 
la Analista Especializado/a 

de la Direccidn de 
Recursos Materiales. 

Actualize la base de datos 
de inventarios, cancela el 
formato de resguardo 
anterior e imprime el 
formato de resguardo y Io 
turna con el/la Analista de 
la Direccidn de Recursos 
Materiales._____________

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

3 Reporte

4 Reporte

5 Dictamen

Cabildo 6 Acta de Cabildo

7

8 Oficio

el

27

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

Analista de la 
Direccion de 

Recursos 
Materiales

Director/a de
Recursos 
Materiales

Director/a de
Recursos
Materiales

Tesorero/a 
Municipal

Termina 
Procedimiento

Dictamen 
las bajas 
muebles

Base de Datos de 
Inventario

2 en 
Original y 

Copia

2 en 
Original y 

Copia

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Direccion 
Materiales 

inspeccione el bien._____

Lleva a cabo la inspeccion 
fisica del bien, toma
fotografias y elabora
reportes para la baja, 
desincorporacion y 

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

Recibe los reportes para 
la baja, desincorporacion 
y destino final del bien, y Io 
comunica al/a la 
Tesorero/a Municipal. 

Elabora 
presenta 
bienes

de Recursos
para que

V 
de 

del 
Municipio al Cabildo, para 
su conocimiento y 
aprobacion._____________

Sesiona, revisa y autoriza 
listado de bienes muebles 
sujetos a baja.__________

Una vez recibida la 
autorizacion del Cabildo, 
realiza baja en la base de 
datos de inventario y 
verifica la disposicidn final 
de los bienes muebles. 

Suscribe oficio de baja 
dirigido al area de 

Contabilidad General para 
notificar la baja de bienes 
muebles y archiva 
expediente.
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No. Actividad Tantos

1

2

3

4

28

Analista 

Especializado/a 
de la Direccion 
de Recursos 

Materiales

Tesorero/a 
Municipal

• Si cuenta con recursos, 
autoriza con su firma la 
suficiencia presupuestal 
y la remite al Director/a 
de Recursos Materiales

Oficio de 
Suficiencia 

Presupuestal

Oficio de 

Solicitud de 

Suficiencia 
Presupuestal

2 en 
Original y 

Copia

2 en 
Original y 

Copia

2 en 
Original y 

Copia

2 en 
Original y 

Copia

Analista 
Especializado/a 
de la Direccion 
de Recursos 
Materiales

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Formato de 
Requisicion

requisicion, 
Bienes, 

y/o 
Servicios, 

y

Responsable

Area 

Administrative 
solicitante

Formato o 
Documento

Formato de
Requisicion

• En caso de que la 
requisicion no tenga 
observaciones, sella de 
recibido con fecha, turna 
con el/la Analista 
Especializado/a de la 
Direccion de Recursos 
Materiales y continua en 
actividad No. 3.

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

Realize el concentrado de 
Requisiciones recibidas y 

suscribe oficios de solicitud 

de suficiencia presupuestal 
dirigido al/a la Tesorero/a 
Municipal.________________

Recibe los oficios de solicitud 
de suficiencia presupuestal y 
verifica si las requisiciones 
cuentan con suficiencia 
presupuestal.

Presenta ante la Direccion 

de Recursos Materiales, el 
formato de 

donde solicita 
Arrendamientos 
Prestacion de 
debidamente clasificada 
justificada de forma fisica 
dentro de los primeros 5 dias 
habiles de cada mes.______

Recibe y revisa Requisicion.
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el

5

de

6

7

8

9

29

Comite 
Municipal de 

Adjudicaciones

Director/a de 
Recursos 
Materiales

para la continuacion del 
procedimiento.

para 
tipo

de
que

de

Expediente de 
Adjudicacion

Oficio de 
Suficiencia 

Presupuestal

Oficio de 
Suficiencia 

Presupuestal

Orden de 
Compra o 
Contrato 

Factura 1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Director/a de 
Recursos 
Materiales 
Proveedor Entrega el bien, servicio o 

arrendamiento objeto del 
contrato, asi como su factura 
original, sus respectivos

• Si no cuenta con 
recursos, no se autoriza 

por insuficiencia 
presupuestal.
Termina

_____Procedimiento

Recibe el oficio de suficiencia 
presupuestal y Io turna al 
Comite Municipal 
Adjudicaciones 
determine el 
procedimiento a llevar a cabo 
en terminos de la Ley de 
Egresos del Estado de Puebla 
para el ejercicio fiscal en 
curso y lleve a cabo el 
procedimiento 
adjudicacion que resulte.

Recibe el oficio de suficiencia 
presupuestal, determina el 
tipo de procedimiento a llevar 
a cabo en terminos de la Ley 
de Egresos del Estado de 
Puebla para el ejercicio fiscal 
en curso y ejecuta el
procedimiento de
Adjudicaciones, 

Arrendamientos y Servicios 
conforme Io sehalan las 
Disposiciones aplicables en la 
materia.__________________

Turna el resultado del 

procedimiento a la Direccion 
de Recursos Materiales.

Realiza orden de compra y/o 
elabora contrato
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10 No aplica No aplica

de

11 No aplica No aplica

12 la aprobacion

13

30

Area

Administrativa
Solicitante

Director/a de 
Recursos 
Materiales

Tesorero/a 
Municipal

como 

compra, 
al/a

de
la

Aprobacion de 
Pago

Aprobacion de 
Pago

2 en 
Original y 

Copia

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

• 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.

Elabora 

pago, Integra 
documentacion 
correspondiente 
comprobacion de 

para turnaria al/a la 
Tesorero/a Municipal para 
que realice el pago.________

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

manuales y/o garantias.

Verifica si el bien, servicio o 

arrendamiento objeto del 
contrato, corresponde a Io 
solicitado y cumple con las 
caracteristicas requeridas e 
informa Io resultante a la 
Direccion de Recursos 
Materiales.________________

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.
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14

Termina el Procedimiento

31

Contador/a 
General

Documentacion 
Comprobatoria

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Recibe la documentacion 
comprobatoria y registra a 
traves del Sistema Contable 
Gubernamental, para tramitar 
el pago con cargo a las 
partidas presupuestales 
autorizadas.
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CONTABILIDAD GENERAL

Responsable Actividad TantosNo.

1 No aplica No aplica

de

2 No aplicaNo aplica

3 No aplicaNo aplica

4 No aplica No aplica

5

32

I

Direccion de 

Obras 
Publicas, 

Direccion de 

Egresos y 
Direccion de 

Ingresos

Contador/a 
General

Contador/a 
General

Contador/a 
General

Estado 
Financiera 
Actividades

Corrige en el sistema contable 
N8ARCII e informa al/a la 
Contador/a General para la 
revision.

Estados 
Financieros 

Basicos

1 en 
Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

de 

y

Descripcion del Procedimiento: para la Emision de Estados Financieros

Formate o 
Documento

Emite los Estados
Financieros Basicos:

Emite el cierre contable del 
mes en el sistema contable 
NSARCII y comunica al/a la 
Tesorero/a Municipal. 

Genera la balanza 
comprobacion y verifica la 
precision e integridad de los 
registros contables, con el fin 
de asegurarse de que no 
haya errores en los registros 
contables.

• Si no 
errores, 
actividad No. 5.

• En caso contrario,
continua en la actividad 
No. 3._______________

Informa a los responsables 
de generar informacion en el 
sistema contable NSARCII, 
para corregir las 
inconsistencias.

Situacion
Estado de

se detectan 
avanza a la
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6 No aplica No aplica

7 No aplica No aplica

8 No aplica No aplica

9

10

11

Termina el procedimiento.

No. Actividad TantosResponsable

1 Requerimiento

33

Contador/a 

General

Formato o 

Documento

1 en 

Original

Descripcion del Procedimiento: para Solventar Observaciones de las Instancias 

Fiscalizadoras

Direccion de 
Obras 

Publicas, 
Direccion de 

Eg resos y 
Direccion de 

Ingresos 
Contador/a 

General

Si no se detectan errores, 
pasa a la actividad No. 9.

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

Estados 
Financieros

Estados 
Financieros 

Estados 
Financieros

4 en 
original

4 en 
original

4 en 
original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Recibe requerimientos de las 

instancias fiscalizadoras, 

sean auditorias internas o 

externas.

En caso contrario, continua en 
la actividad No. 7.__________

Informa a los responsables de 
generar informacion sistema 
contable NSARCII, para 
corregir las inconsistencias.

Corrige en el sistema 
contable NSARCII e informa 
al/a la Contador/a General 
para la revision.

Genera e imprime los estados 
financieros________________

Emite e imprime las notas a 
los estados financieros.  

Integra el expediente de 
estados financieros y Io turna 
al/a la Tesorero/a Municipal 
para su aprobacion ante 
cabildo.
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2 Requerimiento

el

3 No aplica No aplica

4 No aplica No aplica

5 No aplica No aplica

34

1 en 

Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024

Analiza el requerimiento de 

informacion.

• Si el requerimiento de 

informacion es de su 

competencia, continua 

en la actividad No. 3.

• Si requiere de reuniones 

de trabajo, pasa a la 

actividad No. 4.

• Si no requiere de 

reuniones de trabajo, 

avanza a la actividad 

No. 5.

Convoca y realiza reunion de 

trabajo con las areas 

responsables, para el analisis 

en conjunto del requerimiento 

Establece la forma de trabajo 

para la atencion del 

requerimiento y determina la 

fecha de termino.

• Si el tiempo es 

suficiente para atender 

el requerimiento, 

avanza a la actividad

• Si el requerimiento de 

informacion no es de su 

competencia, notifica al 

area competente.

Termina 

Procedimiento

Analiza y determina si la 

atencion requiere de 

reuniones de trabajo con las 

areas responsables.
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NO. 9.

6 Solicitud

7 Oficio

8 Documentacion

9 Documentacion

10 Oficio

11 Oficio

Termina el procedimiento.

35

Elabora el oficio de respuesta 

al requerimiento

la 

el

y/o

a

2 en 

Original y 

Copia

2 en 

Original y 

Copia

2 en 

Original y 

Copia

1 en 

Original

1 en 

Original

1 en 

Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Remite a la instancia 

fiscalizadora el oficio de 

repuesta acompanado de la 

evidencia debidamente 

certificada.

• Cuando por la 

complejidad del trabajo 

no se pudiera atender el 

requerimiento en el 

termino establecido, 

continua en la actividad 

No. 6._____________

Elabora y envia la solicitud de 

prorroga a la instancia 

fiscalizadora.

Recibe respuesta de la 

instancia fiscalizadora, segun 

sea el caso y la turna al area 

responsable

Prepara la informacion y/o 

documentacion con cual se 

dara atencidn al 

requerimiento. 

Envia la informacion 

documentacion 

certificacion.
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DIRECCION DE EGRESOS

No. Actividad TantosResponsable

cadapara

I. de

1 Documentos

36

Director/a de 

Egresos
1 en 

original

Documentacion 
pagos

para 

gasto
el 
la

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para el Registro Contable de Egresos

Formate o 

Documento

Recibe y turna al/a la 
Analista de la Direccion de 

Egresos, la documentacion 
original comprobatoria de los 
egresos de conformidad con 
los requisitos fiscales, asi 
como con Io estipulado en la 
normatividad 
ejercicio del 

documentacion 
comprobatoria, 

erogacion debera contener:

• Comprobante 
de pago

• Orden de pago

• Factura

• Factura de 

complemento 
de pago 
(cuando se 
realicen pagos 
en 

parcialidades o 
de manera 
diferida)

• Autorizacion

• Requisicion

• Bitacoras de 
mantenimiento 
cuando aplique

• Reporte 
fotografico
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II. de

III. de

IV.

37

Documentacion 
apoyos

Documentacion 
pasivos

• Factura
• Autorizacion
• Requisicion
• Autorizacion
• Bitacoras de 

mantenimiento 

cuando aplique

• Reporte 

fotografico

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

• Cheque
• Recibo
• INE
• CURP
• Solicitud
• Carta de 

agradecimiento

Documentacion de 
aportacion a junta 
auxiliar e inspectoria

• Cheque o 
transferencia

• Factura
• Recibo
• INE
• CURP
• Solicitud
• Carta de 

agradecimiento
• Proteccion de 

datos
• Reporte 

fotografico
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de

V.

de

2 Documentos

el

3 No aplica No aplica

4

38

1 en 

original

Analista de la 

Direccion de 

Eg resos

Director/a de 

Egresos

Proteccion 
datos

Polizas 
Tipo D y E

1 en 

original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

• Cheque

• Recibo

• INE

• CURP

• Reporte 
mensual

___________ actividades

Recibe la documentacion y 
verifica que cumpla con los 
requisitos.

• Si cumple, los turna con 
el/la Director/a de 
Egresos y continua en la 
actividad No. 3

Documentacion de 
apoyo para asistente 
de casa de salud

• Si no cumple, informa 

al/a la Director/a de 

Egresos.

Termina

Procedimiento

Realiza el registro por cada 

erogacion, en el sistema 

automatizado de contabilidad 

gubernamental de acuerdo a 

las guias contabilizadoras 

emitidas por el Consejo 

Nacional de Armonizacion 

Contable (CONAC).________

Verifica la impresion de las 

polizas generadas por el 

sistema automatizado de
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5 Expediente
de

6 Expediente

Termina el Procedimiento.

39

Analista de la 

Direccion de 

Egresos

Director/a de 

Egresos

1 en 

original

1 en 

original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

contabilidad gubernamental y 

las turna con el/la Analista de 

la Direccion de Egresos para 

su integracion.

Recibe las polizas y las 

Integra al expediente de la 
documentacion 
comprobatoria de los 

egresos y Io turna con el/la 
Director/a de Egresos.______

Turna el expediente de la 
documentacion 
comprobatoria de los 
egresos al/a la Contador/a 
General
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DIRECCION DE INGRESOS

Responsable No- Actividad Tantos

Contribuyente 1

2

3

4

5 CFDI

40

Auxiliar de la 

Direccion de

Ingresos

• En case de que el contribuyente 
solicite factura; continua en la 
actividad numero 5.

Si esta correcta la orden de 

pago pasa a actividad numero 3.

Orden de 

Pago

Copia de 

Cheque

Orden de 

Pago

1 en 

original

1 en 

original

1en 

original

1 en 

copia

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

CFDI

Publico en 

general y/o

Factura

1 en 

digital 

(Formato 

PDF y

En caso de que el pago sea con 

cheque o transferencia, se solicita al 

contribuyente el comprobante del 

deposito bancario o bien de la 

transferencia y se verifica que estos 

correspondan con las cuentas del 

Ayuntamiento.

Entrega al contribuyente un CFDI.

Descripcion del Procedimiento: de Control Inferno de Ingresos 

Formato o

Documento

Presenta en Caja General orden de 
pago emitida por el area o direccion 
municipal correspondiente.________

Recibe y verifica el concepto e 

importe a pagar.

• En caso contrario

Termina el Procedimiento

Realiza el cobro correspondiente en 
caso de pago en efectivo.

• En caso contrario, avanza a la 
actividad numero 6.________

Solicita los datos fiscales necesarios 
para el timbrado del CFDI 
respectivo; y entrega al 
contribuyente el CFDI impreso en 2 
tantos. Se envia al contribuyente el
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XML)

6

Si es correcta firma de recibido.

7 No aplica

8 No aplica

9

10

11

41

Director/a de 

Ingresos

Reporte de 

ingresos

Formato de 

arqueo de 

caja

1 en 

original

1 en 

original

No 

aplica

No 

aplica

| Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

y 
sea

Formato de 

pago

Formato de 

pago

1 en 

original

1 en 

original

• De Io contrario, detecta los 
faltantes o sobrantes y aclara 
las diferencias con el/la Auxiliar 
de la Direccion de Ingresos; 
quien de solventarlos, avanza a 
la actividad numero 9._____

Si no se solventaron las diferencias, 
informa a su superior jerarquico, se 
levanta acta administrativa y se da 
vista al Organo Interno de Control 

para que inicie las investigaciones 
correspondientes.________________

Requisita los formates de deposito y 
los realiza.

Entrega al/a la Tesorero/a Municipal 
el ingreso del dia para su resguardo, 
quien firma de recibido.___________

Entrega a Contabilidad General, el 
reporte de ingresos emitido por caja 
municipal junto con los comprobantes 
de depositos en efectivo, con cheque 
o transferencias electronicas; asi 
como los formatos de deposito y los 
comprobantes de los mismos, para 
su registro contable.

Termina el Procedimiento.

CFDI por correo electronico en 
formato PDF y XML; cuando asi se 
solicita.________________________

A las 17:00 horas cierra la caja 
municipal, realiza el corte y arqueo 
del ingreso del dia, cotejando el 

importe de cada uno de los recibos 
que se expidieron y elabora el reporte 
con el desglose de ingresos y Io turna 
al/a la Director/a de Ingresos. 

Recibe el ingreso del dia 
comprueba que la cantidad 
correcta.
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Responsable No. Actividad Tantos

1

2

3

4

de

5

42

Contabilidad

General

1 en 

original

1 en 

original

1 en 

original

Analista de la 

Direccion de 

I ng resos

Director/a de 

I ng resos

Anexa a la Poliza de Ingresos el 
soporte documental.

Imprime la poliza 
correspondiente de ingresos y 
la turna con el/la Analista de la 
Direccion de Ingresos.

Entrega documentacion 

comprobatoria completa al/a la 

Director/a de Ingresos.

Poliza de 

Ingresos

Poliza de 

Ingresos

1 en 

original

1 en 

original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para el Registro Contable de Ingresos 

Formato o 

Documento 

CFDI 

Resumen de 
facturas 
Fichas de 

deposito 
Gorte de caja 
Arqueo de 
caja 
Resguardo de 
efectivo 
Orden de 
co bro__________

CFDI 

Resumen de 

facturas 

Fichas de 

deposito 

Gorte de caja 

Arqueo de 

caja 

Resguardo de 
efectivo 
Orden de 
co bro

Poliza 

Ingresos 

Arqueo de 

Caja 

Resguardo de 

efectivo

Recibe y revisa la 

documentacion comprobatoria 

de ingresos y procede a 

registrarla contablemente en el 

sistema NSARC II.

Archiva en carpetas las Polizas 
de Ingresos con el soporte 
documental.
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de

6

43

Director/a de 

I ng resos

Elabora documentos, papeles de 
trabajo o informacion Financiera.
Termina el Procedimiento.

1 en 

Original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Resumen de 

facturas 

CFDI'S 

Orden 
Cobro 
Comprobantes 
de 
transferencia 
Gorte de Caja 
Estado de 

actividades 

Estado 

analitico de 

Ingresos 

Reporte de 

predial para 

auditoria
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No. Actividad TantosResponsable

1 No aplica

2 No aplica

3 Cuestionario

4 No aplica

5

Candidato/a 6 Documentacibn

44

Unidad 

Administrativa 

Solicitante

Unidad 

Administrativa 

Solicitante

Director/a de

Recursos

Humanos

Director/a de

Recursos

Humanos

Director/a de

Recursos

Humanos

Solicita cubrir la vacante en el 

Area a su cargo.

reclutamiento 

candidates,

Carta Compromiso 
Institucional

Carta 
Compromiso 
Declaracibn 
Patrimonial

2 en 

original

1 en 

original

1 en 

original

No 

aplica

No 

aplica

No 

aplica

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para la Seleccibn y Alta de Personal.

Formato o 

Documento

Realiza reclutamiento de 

las/los candidates, para 

evaluarlos en funcibn de los 

requerimientos establecidos 

para el puesto en particular en 

el Manual de Organizacibn, y 

se depuran aquellas 

solicitudes que no califiquen. 

Entrevista a las/los candidates 
seleccionados, asimismo, se 
valida los datos generales y se 

aplica un cuestionario basico 
sobre su preparacibn, 

habilidades, experiencia 
laboral, expectativas e 
intereses.__________________

Entrevista a las/los candidates 
seleccionados, e informa el 
candidate mas apto para a 
vacante disponible.__________

Informa al candidato que fue 
seleccionado, asi como el 
puesto, remuneracibn y la fecha 
de ingreso. Da conocer el 
Cbdigo de Etica y de Conducta 
y le informa que cuenta con 60 
dlas naturales siguientes a la 
toma de posesibn para 
presentar su declaracibn 
patrimonial inicial.___________

Entrega toda la documentacibn 

requerida en original y copia.
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7 No aplica

8 Oficio

9 Exped iente

10 Expedienteal nuevo

Responsable No. Actividad Tantos

1 Oficio

2 Plantilla

3 Plantilia

Unidad 

Administrativa 

Solicitante

Director/a de

Recursos

Humanos

Director/a de

Recursos

Humanos

1 en 

original

1 en 

original

1 en 

original

No 

aplica

y en 

copia

Tesorero/a
| Municipal

Director/a de
Recursos

Humanos

calculos 
regresa

1 en 
original

1 en 
original

los 

y

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para el Pago de Nomina______

Formate o 
Documento

1 en 
original

45

Apertura el expediente 
respective y registra la 
contratacidn de la base de 
datos correspondiente._______

Archiva bajo su resguardo la 
documentacion 

correspondiente 
trabajador.
Termina el procedimiento.

Solicita al candidate toda la 
documentacion requerida en 
original y copia. Verifica si es 
correcta se continua con el 
proceso; en caso contrario se 
rechaza hasta que se solvente. 

Realiza el oficio de alta 
correspondiente del candidato 
que fue seleccionado para 
cubrir la vacante.

el

V

Recibe oficios de 
movimientos de personal, 
como bajas, altas, cambios e 
incidencias de las diferentes 
Areas, pertenecientes a la 

quincena a pagar._________

Calcula las percepciones y 
deducciones de cada uno de 
los trabajadores conforme Io 
que se registre en los oficios 
de movimientos e incidencias 

y turna al (a la) Tesorero/a 
Municipal. 

Supervisa 

realizados
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!

4 Plantilla

5 Plantilla

6 Layouts

7 Layouts

Responsable No. Actividad Tantos

1 Circular

46

Di recto r/a de 
Recursos 
Humanos

Director/a de
Recursos
Humanos

Director/a de
Recursos
Humanos

Presidente/a
Municipal

Tesorero/a 
Municipal

al 
de

Formate o 
Documento

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacidn: 04/04/2024

Descripcion del Procedimiento: para solicitar Personal de Servicio Social y 
Practicas Profesionales

(a la)
Recursos

informacion 
Director/a 
Humanos.

Imprime la plantilla de 
personal para la revision final 
junto con la documentacion 
justificativa de los calculos 
realizados y turna al (a la) 
Presidente/a Municipal._____

Revisa de forma general los 
calculos realizados y la 
plantilla de personal; si la 
aprueba, se continua con el 
proceso; en caso contrario, el 
(o la) Director/a de Recursos 
Humanos ajusta de acuerdo 
con las observaciones.______

Genera layouts para los 

pagos correspondientes de la 
quincena y turna al (a la) 
Tesorero/a Municipal.______

Revisa la generacion de 
layouts para el pago 
correspondiente; si solicita 
ajustes, son realizados por el 
(o la) Director/a de Recursos 

Humanos, en caso contrario, 
Termina el procedimiento.

Emite circular a todas las 
Areas interesadas en 

personal de apoyo de 
servicio social y/o practicas 
profesionales.
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2 Oficio

3 No aplica No aplica

4 No aplica No aplica

Plataforma

5

6 Solicitud

7

8

47

Unidad 

Administrativa 
Solicitante

Unidad 
Administrativa 

Solicitante

Director/a de
Recursos
Humanos

Director/a de
Recursos
Humanos

Carta de 
presentacion 

por parte de la 

Universidad

Oficio (otras 

universidades)

Carta de 
aceptacion

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Sistema
Integral de
Informacion

Academica y 
Administrativa 

(SIIA)

Entrevista a las/los 

aspirantes de servicio social 
y/o practicas profesionales.

Informa al aspirante de 
servicio social y/o practicas 
profesionales que fue 
seleccionado, asi como del 
Area, actividades y horarios.

Carga en plataforma los 
programas con la 

informacion solicitada por las 
Areas interesadas (BUAP), o 

se hace de conocimiento a 
los coordinadores de servicio 
social y practicas 
profesionales de los perfiles 
solicitados (otras
universidades).

Recibe mediante correo 
electronico institucional o de 
forma personal la 
documentacion de las/los 

aspirantes de servicio social 
y/o practicas profesionales.

Presenta 
circular 
personal 
servicio social y/o practicas 
profesionales.____________
Requiere al Area interesada 

los perfiles, actividades, 
horarios y experiencia que 
solicita del personal de 
apoyo de servicio social y/o 
practicas profesionales. 

Responde los perfiles, 
actividades, horarios y 
experiencia que necesitan 
del personal de apoyo de 

servicio social y/o practicas 
profesionales.

respuesta de 
para solicitar 
de apoyo de
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9Alumno/a Documentacion

10 Expediente

Termina el procedimiento.

48

Director/a de
Recursos
Humanos

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

Registro: MT/MP/TM/RHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Entrega toda la 
documentacion requerida en 
original y copia.

Apertura el expediente 
respective de servicio social 
y/o practicas profesionales.
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Empadronamiento y/o 

Refrendo de Cedilla 

Comercial, otorgandole una 

copia al Solicitante.

Formato de Solicitud de 
Empadronamiento y/o 
Refrendo de Cedula 

Comercial

NOTIFICADORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO

—* 
el4. Llena el Formato de 

Solicitud de

Empadronamiento y/o

Refrendo de Cedula

Comercial y Io entrega al/a la 

Director/a General de

Industria y Comercio.

Formato de Solicitud de 
Empadronamiento y/o Refrendo 

de Cedula Comercial
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AUXILIAR DE LA 

DIRECCION GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO

DIRECTOR/A GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

NOTIFICADORES DE LA 

DIRECCION GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO

___________ X___________

6. 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 

operative de su comercio.

7. Se presenta en el 

establecimiento 

comercial del

solicitante para realizar 

la medicion del area 

operativa de su 

comercio e informa al/a 

la Directora/a General 

de Industria y 

Comercio del resultado 

obtenido.
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t

AUXILIAR DE LA 

DIRECCION GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO

DIRECTOR/A GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO

NOTIFICADORES DE LA 

DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

________________▼________________  

8. Realiza la cuantificacion 
del importe a pagar por el 

solicitante para la 
expedicion de la Cedula 
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.

9. Elabora la orden de 
pago para la expedicion 
de la cedula comercial 
solicitada y se la 
entrega al Solicitante 
para su pago.

10. Cubre la orden de 
pago y Entrega la 
Factura resultante a la 

Direccion General de 
Industria y Comercio.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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11. Recibe factura de pago, 
suscribe la Cedula 

Comercial solicitada y la 
entrega al solicitante.

AUXILIAR DE LA 

DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

DIRECTOR/A GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024.
Autorizacion: 04/04/2024

NOTIFICADORES DE LA 
DIRECCION GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO
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Documentacion
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Diagrama  de  Flujo  DGIC-02
PARA LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

AUXILIAR DE LA

DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

DIRECTOR/A GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO

Solicitud

Empadronamiento

Refrendo de Licencia de

Funcionamiento para su 

llenado.

Formato de Solicitud de 
Empadronamiento y/o 

Refrendo de Licencia de 
Funcionamiento

NOTIFICADORES DE LA 

DIRECCION GENERAL DE

INDUSTRIA Y COMERCIO

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

-------------4------------
1. Presenta ante la Direccion 

General de Industria y 

Comercio, la documentacion 
requerida para que se le 

expida Licencia de 

Funcionamiento.

2. Recibe 

documentacion 

presentada por el 

Solicitante y la turna con 

el/la Director/a General 

de Industria y Comercio 

para su revision.

3. Recibe y 

documentacion 

presentada por el 

Solicitante y procede a 

otorgarle el Formato de 

de 

y/o
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AUXILIAR DE LA 

DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIAY COMERCIO

DIRECTOR/A GENERAL DE 

INDUSTRIAY COMERCIO

5. Recibe el Formate de 
Solicitud de 

Empadronamiento y/o 
Refrendo de Licencia de 

Funcionamiento, 
otorgandole una copia al 

Solicitante.

Formate de Solicitud de 
Empadronamiento y/o 

Refrendo de Licencia de 
Funcionamiento

NOTIFICADORES DE LA 
DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIAY COMERCIO

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

—4 
el4. Llena el Formato de 

Solicitud de

Empadronamiento y/o 

Refrendo de Licencia de 
Funcionamiento y Io entrega 
al/a la Director/a General de 
Industria y Comercio.

Formato de Solicitud de 
Empadronamiento y/o Refrendo 
de Licencia de Funcionamiento
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AUXILIAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIAY COMERCIO

DIRECTOR/A GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

NOTIFICADORES DE LA 
DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

6. 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.

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

DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

__________________ T___________________

8. Realiza la cuantificacion 
del import© 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.

NOTIFICADORES DE LA 

DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

10. Cubre la orden de 
pago y Entrega la 

Factura resultant© a la 
Direccion General de 
Industria y Comercio.

9. Elabora la orden de 
pago para la expedicion 

de la Licencia de 
Funcionamiento 
solicitada y se la 

entrega al Solicitante 
para su pago.

| Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024 
| Autorizacion: 04/04/2024

DIRECTOR/A GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO
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11. Recibe factura de pago, 
suscribe la Licencia de 

Funcionamiento solicitada y 
la entrega al solicitante.

AUXILIAR DE LA 

DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

DIRECTOR/A GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

NOTIFICADORES DE LA 
DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO
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Diagrama  de  Flujo  DGIC-03
PARA LA EMISION DE PERMISOS DE CARGA Y DESCARGA

2. Otorga al solicitante los requisitos y 
la informacion para que pueda realizar 
su Tramite.

AUXILIAR DE LA 

DIRECCION GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

DIRECTOR/A GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO

3. Presenta a la Direccion 
General de Industria y Comercio, 
la documentacion requerida para 
que se le expida Permiso de 
Carga y Descarga.

Documentacion

---------------i________ ___
1. Se presenta ante la 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.
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Orden de page

Orden de pago

Permiso de Carga y Descarga
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AUXILIAR DE LA 

DIRECCION GENERAL DE 

INDUSTRIA Y COMERCIO

DIRECTOR/A GENERAL DE 
INDUSTRIA Y COMERCIO

5. Elabora la orden de pago para la 
expedlcion del Permiso de Carga y 

Descarga solicitada y se la entrega al 
Solicitante para su pago.

7. Recibe la factura de pago, 

suscribe el Permiso de Carga y 
Descarga solicitada y Io entrega al 
solicitante.

| Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
| Autorizacion: 04/04/2024

6. Cubre la orden de pago y 

entrega la Factura resultante a 
la Direccion General de 
Industria y Comercio.

4. Recibe la Documentacion 
presentada por el solicitante, cuantifica 
el 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 
Direccion General de Industria y 

Comercio para que elabore la orden de 
pago correspondiente.



! Manuales de Procedimientos
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PARA LA EXPEDICION DE AVALLJOS CATASTRALES

SOLICITANTE

INICIO

la

y

►

Documentacion -►
Documentacion

Ficha Catastral
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AUXILIAR DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

DIRECTOR/ADE 
CATASTRO Y 

PREDIAL

INSPECTOR/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

CARTOGRAFO/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

y 
para 

la 
de

▼

al 
a

la 

el/la

3. Recibe y revisa 

la documentacion 
presentada por el 
Solicitante e 
instruye al/a la 
Inspector/a de la 
Direccion de 
Catastro y Predial, 
para que realice la 
Inspeccion 
catastral al predio 
sujeto a avaluo.

Documentacion

1. Ingresa 
documentacion 
ante la Direccion 
de Catastro 
Predial 
solicitar 
expedicion 
Avaluo Catastral

4. Realiza Inspeccion 
catastral al predio 
sujeto a avaluo, 
elabora Ficha 
Catastral y la turna 
con el/la Cartografo/a 
de la Direccion de 
Catastro y Predial.

5. Valida la clave 
y la cuenta 
predial del 
inmueble sujeto a 
avaluo

2. Recibe 

documentacion 
presentada por el 
Solicitante 
turna con 
Director/a de 
Catastro y Predial 
para su revision.



SOLICITANTE

Avaluo Catastral
Avaluo Catastral

FIN
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AUXILIAR DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

DIRECTOR/ADE 
CATASTRO Y 

PREDIAL

INSPECTOR/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

CARTOGRAFO/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

la 

y 
Io 
el

| Manuales de Procedimientos

0
6. Elabora el proyecto 
de avaluo en el 
sistema de gestion 
SG2, ingresando 
ficha catastral
cuenta predial y 
turna con 
Director/a de Catastro 
y Predial para su 
autorizacion y firma.

Proyecto de Avaluo 
Catastral

7. Reci be el proyecto 
de avaluo catastral, Io 

y firma 
con 

de8. Entrega el 
Avaluo Catastral al 
solicitante.

autoriza 
turnandolo con el
Auxiliar de la 
Direccion de Catastro 
y Predial para su 
entrega.
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PARA LLEVAR A CABO EL LEVANTAMIENTO PREDIAL

SOLICITANTE

INICIO

la

Documentacion
Documentacion

Documentacion
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AUXILIAR DE LA 

DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

DIRECTOR/A DE 

CATASTRO Y 

PREDIAL

INSPECTOR/A DE LA 

DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

CARTOGRAFO/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

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

Autorizacion: 04/04/2024

1. Ingresa

documentacion 

ante la Direccion 

de Catastro y 

Predial 

solicitar 

expedicion 

Levantamiento 

Predial.

Catastro

para 

la 

de
Solicitante 

turna con 

Director/a de 

Catastro y Predial 

para su revision.

3. Recibe y revisa 

la documentacion 

presentada por el 

Solicitante e 

instruye al/a la 

Inspector/a de la 

Direccion de 

Catastro y Predial, 

para que real ice 

una Inspeccion 

catastral al predio 

sujeto a

levantamiento.

4. Realiza Inspeccion 

catastral al predio 

sujeto a

levantamiento, 

elabora Ficha

Catastral y la turna 

con el/la Cartografo/a 

de la Direccion de 

Catastro y Predial.

Ficha Catastral

5. Valida la clave 

y la cuenta 

predial del 

inmueble sujeto a 

avaluo

2. Recibe 

documentacion 

presentada por el

y la 

el/la
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AUXILIAR DE LA

DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL

Levantamiento
Predial

DIRECTOR/ADE 
CATASTRO Y 

PREDIAL

Levantamiento
Predial

INSPECTOR/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

CARTOGRAFO/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

0
_____________ ▼_____________ 

6. Elabora el proyecto 
de avaliio en el 

sistema de gestion 

SG2, ingresando la 
ficha catastral y 

cuenta predial y Io 
turna con el 

Director/a de Catastro 
y Predial para su 

autorizacion y firma.
Proyecto de 

Levantamiento 
Predial

7. Reci be el proyecto 

de Levantamiento 
Predial, Io autoriza y 
firma turnandolo con 

- el Auxiliar de la 

Direccion de Catastro 
y Predial para su 

entrega.

8. Entrega 

Levantamiento 
Predial 

solicitante.
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PARA EL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

Solicitante Director/a de Catastro y Predial Caja de Tesoreria Municipal

Orden de Pago (1 en original}

Orden de pago (1 en original}

CFDI(1 en original)

)Fin
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Auxiliar de la Direccidn de 

Catastro y Predial

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

4. Proporciona al solicitante una 

orden de pago para que cubra el 
impuesto predial resultante

3. Recipe al solicitante y verifica 
que ano solicits pagar o si en su 
caso tiene anos rezagados.

6. Recibe el pago del solicitante y 
extiende un Comprobante Fiscal 
Digital por Internet (CFDI), que 
sustituye la boleta predial

Inicio

1 Se presents ante ta Direccion de 
Catastro y Predial para conocer el 
monto a pagar por concept© de 

Impuesto Predial de su tnmueble
2. Recibe al solicitante. le solicits 
proporcione numero de cuenta 
predial o et nombre del propietario y 
Io dirige con el/la Director/a de 
Catastro y Predial.

5. Cubre el pago en Caja de 
Tesoreria Municipal
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PARA LA EXPEDICION DE CEDULAS CATASTRALES

SOLICITANTE

INICIO

4

la

*

y

*

Documentacidn
Documentacion

Ficha Catastral

65

AUXILIAR DE LA

DIRECCION DE

CATASTRO Y PREDIAL

DIRECTOR/ADE 

CATASTRO Y 

PREDIAL

INSPECTOR/A DE LA 

DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

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

Autorizacion: 04/04/2024

CARTOGRAFO/A DE LA

DIRECCION DE 
CATASTRO Y PREDIAL

0

Catastro

para 

la 

de

1. Ingresa 

documentacion 

ante la Direccion 

de Catastro y 

Predial 

solicitar 

expedicion 

Cedula Catastral.

la

el/la
predio 

que se 

Cedula 

elabora

4. Realiza Inspeccion 

catastral al 

sobre el 

solicita 

Catastral,

Ficha Catastral y la 

turna con el/la 

Cartografo/a de la 

Direccion de Catastro 

y Predial.

2. Reci be

documentacion 

presentada por el 

Solicitante 

turna con 

Director/a de 

Catastro y Predial 

para su revision. 5. Valida la clave 

y la cuenta 

predial del 

inmueble sobre el 

que se solicita 

Cedula Catastral.

3. Recibe y revisa 

la documentacidn 

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 

sobre el que se 

solicita Cedula 

Catastral.

Documentacidn
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AUXILIAR DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

DIRECTOR/A DE 
CATASTRO Y 

PREDIAL

INSPECTOR/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

CARTOGRAFO/A DE LA
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

6. El a bora el proyecto 
de Cedula Catastral 
en el sistema de 
gestion SG2, 
ingresando la ficha 
catastral y cuenta 
predial y Io turns con 
el Director/a de 
Catastro y Predial 
para su autorizacion y 
firma._____________

Proyecto de Cedula 
Catastral

8. Entrega la 
Cedula Catastral al 
solicitante.

7. Recibe el proyecto 
de Cedula Catastral, 
Io autoriza y firma 
turnandolo con el 
Auxiliar de la 
Direccion de Catastro 
y Predial para su 
entrega.
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PARA LA EXPEDICION DE AVALUOS CATASTRALES POR ACTUALIZACION

SOLICITANTE

INICIO

I

la

y

Documentacion
Documentacion

r
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AUXILIAR DE LA 

DIRECCION DE 
CATASTRO Y PREDIAL

DIRECTOR/ADE 
CATASTRO Y 

PREDIAL

INSPECTOR/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

CART0GRAFO/A DE LA
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

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

Autorizacion: 04/04/2024

0

1. Ingresa 
documentacion 
ante la Direccion 
de Catastro y 
Predial 
solicitar 

expedicion 
Avaluo Catastral 
por Actualizacidn.

Catastro

para 
la 

de
la 

el/la
4. Realiza Inspeccion 

al predio 
que se 

Avaluo 

por

catastral 
sobre el 

solicita 
Catastral 

Actualizacidn. elabora -- 

Ficha Catastral y la 
turna con el/la 
Cartdgrafo/a de la 

Direccion de Catastro 
y Predial.___________

Ficha Catastral

3. Reci be y revisa 
la documentacion 
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 
sobre el que se 

solicita Avaluo 

Catastral por 
Actualizacidn.

Documentacion

2. Recibe 

documentacion 
presentada por el 
Solicitante 
turna con 
Director/a de 

Catastro y Predial 

para su revision. 5. Valida la clave 

y la cuenta 

predial del 
inmueble sobre el 
que se solicita 

Avaluo Catastral 
por Actualizacidn
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AUXILIAR DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

Avaluo Catastral por 
Actualizacion

DIRECTOR/ADE 
CATASTRO Y 

PREDIAL

firma 
con 

de

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

INSPECTOR/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

CARTOGRAFO/A DE LA 
DIRECCION DE 

CATASTRO Y PREDIAL

Proyecto de Avaluo 
Catastral por 
Actualizacion

6. Elabora el proyecto 
de Avaluo Catastral 
por Actualizacion en 
el sistema de gestion 
SG2, ingresando la 
ficha catastral y 
cuenta predial y Io 
turna con el Director/a 
de Catastro y Predial 
para su autorizacion y 
firma.

Entrega el 
Avaluo Catastral 
por Actualizacion 
al solicitante.

7. Reci be el proyecto 
de Avaluo Catastral 
por Actualizacion, Io 
autoriza y 
turnandolo con el 
Auxiliar de la 
Direccion de Catastro 
y Predial para su 
entrega.

Avaluo Catastral por 
Actualizacion
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PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIOS

TITULAR DE AREA

INICIO

-►

Listados de Inventario

Listados de Inventario

69

DIRECTOR/A DE 

RECURSOS MATERIALES

ANALISTA DE LA 

DIRECCION DE RECUSOS 

MATERIALES

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

• En caso de que no exista 
diferencia continua en la 
Actividad 6.

ANALISTA 
ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE RECURSOS 
MATERIALES

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

2. Acude a las areas 

Administrativas 

asignadas y ubica de 

acuerdo al listado cada 

uno de los bienes 

muebles que hay en el 

area.

_____ I_____
1. Imprime los listados del 

Inventario anterior de la base 

de datos y la base de 

Inventario emitido por el 

Sistema 

Gubernamental; 

actividades y

trabajo entre los Analistas de 

la Direccion de Recursos 

Materiales.

y la base 

emitido por

Contable 

y asigna 

areas de



TITULAR DE AREA

el

Oficio

70

I 

▼

DIRECTOR/A DE 

RECURSOS MATERIALES

ANALISTA DE LA 

DIRECCION DE RECUSOS 

MATERIALES

las 

su 

la

ANALISTA 

ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE RECURSOS 

MATERIALES

Base de Dates del 

Sistema de Inventarios

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

Autorizacion: 04/04/2024

3. Notifica al titular del area 

las diferencias u 

observaciones encontradas.

5. Recibe la aclaracion o 

el informe del Titular del 

Area.

observaciones 
solventadas, 

conti nua con la actividad 6.
• 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 situacidn en 
apego a la normativa 
vigente segiin aplique.
Termina

Procedimiento

4. Aclara 

diferencias, o en 

caso, informa 

situacidn para localizar 

el bien, documentar la 

baja o la modificacidn.

\ Manuaies de Procedimientos

6. Actualiza la base de 

datos en el sistema de 

Inventarios con base a 

los listados en el 

levantamiento.

• Si las 
fueron
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TITULAR DE AREA

Formato de Resguardo

Formate de Resguardo

Inventario

71

Contabilidad 
para su cotejo.

DIRECTOR/A DE 

RECURSOS MATERIALES

muebles

en
realizado
Interne

ANALISTA DE LA 

DIRECCION DE RECUSOS 

MATERIALES

ANALISTA 
ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE RECURSOS 
MATERIALES

4
FIN

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

I Autorizacion: 04/04/2024

9. Concluye el 

levantamiento fisico de 

bienes muebles y 
entrega en digital el 

inventario realizado al 
Organo Interne de 

Control y al Area de 

General,

8. Acude a Etiquetar les 

bienes inventariados y recaba 
firmas del resguardante en el 

formato de resguardo y Io 
turno con el/la directora/a de 

Recursos Materiales.

7. Actualiza e imprime los 
formatos de resguardo y 

los turna con los Analistas 

de la Direccion de 

Recursos Materiales.
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Diagrama  de  Flujo  DRM-02

PARA EL REGISTRO DE ALTA EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS

AREA SOLICITANTE

INICIO

t

♦

Oficio

Oficio

►

72

1. Solicita mediante oficio, el 
registro de alta de bienes 

muebles a la Direccion de 
Recursos Materiales.

DIRECTOR/A DE 

RECURSOS MATERIALES

ANALISTA 
ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE RECURSOS 
MATERIALES

3. Registra el mueble en 

la base de datos de 
in ventar io fisico.

Base de Datos 

Inventario Fisico

ANALISTA DE LA

DIRECCION DE 
RECURSOS MATERIALES

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

____________ i____________

4. Genera formato de 
resguardo y Etiqueta y 

los turna con el/la 
Analista de la Direccion 

de Recursos Materiales.

Formato de Resguardo 

y Etiqueta

2. Recibe oficio original 
y Io turna con el/la 

Analista Especializado/a 
de la Direccion de 

Recursos Materiales 
instruyendole el registro 
del mueble.

5. Acude al area 

correspondiente 

para verificar 
localizacion fisica 
del bien mueble, 

coloca la etiqueta y 
recaba firmas del 
servidor publico 

responsable de su 
resguardo e informa 
al/a la directora/a de 

Recursos 
Materiales.

Formato de Resguardo
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AREA SOLICITANTE

♦

FIN

73

DIRECTOR/A DE
RECURSOS MATERIALES

Base de Dates del Sistema 
de Inventarios

ANALISTA
ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE RECURSOS 
MATERIALES

ANALISTA DE LA
DIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

6. Suscribe oficio dirigido al 
area de Contabilidad General 
dando conocimiento del bien 
adquirido para la 
actualizacion en el Sistema 
Contable Gubernamental.
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Diagrama  de  Flujo  DRM-03

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE MODIFICACION EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS

AREA SOLICITANTE

INICIO

Solicitud

Solicitud

74

DIRECTOR/A DE

RECURSOS MATERIALES

ANALISTA 
ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE RECURSOS 
MATERIALES

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

Autorizacion: 04/04/2024

ANALISTA DE LA 

DIRECCION DE 

RECURSOS MATERIALES

de 

de

▼__________

solicitud 

cambio

2. Recibe solicitud y la 

turna con el/la Analista 
Especializado/a de la 

Direccion de Recursos 

Materiales.

4. Acude al area 

solicitante a verificar 

que el bien mueble 

se encuentre

completo y en buen 

estado e informa 

al/a la Analista 

Especializado/a 

la Direccion 

Recursos 

Materiales.

1. Elabora solicitud de 

cualquier cambio de 

asignacion y/o ubicacion de 

bienes muebles, realizados 

al interior de su area 

Administrativa.

3. Localiza el bien 

mueble a modificar en la 

base de datos de 

inventarios y busca en 

el archivo el expediente 

fisico del resguardo del 

bien mueble y solicita 

al/a la Analista de la 

Direccion de Recursos 

Materiales, acuda a 
verificar al area 

solicitante.
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AREA SOLICITANTE

Formato de Resguardo

▼

75

DIRECTOR/ADE

RECURSOS MATERIALES

ANALISTA 
ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE RECURSOS 
MATERIALES

ANALISTA DE LA

DIRECCION DE 

RECURSOS MATERIALES

de 

e 

de

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

Autorizacion: 04/04/2024

5. Actualiza la base de 

inventarios, 

formato 

anterior 

formato

Analista 

de

dates de 

cancela el 

resguardo 

imprime el 

resguardo y Io turna con 

el/la Analista de la 

Direccion de Recursos 

Materiales.

B
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AREA SOLICITANTE

Formato de Resguardo

FIN

76

DIRECTOR/A DE 
RECURSOS MATERIALES

ANALISTA 
ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE RECURSOS 
MATERIALES

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

ANALISTA DE LA
DIRECCION DE 

RECURSOS MATERIALES

6. Acude al area 
correspondiente, recaba 
firmas del formato de 
resguardo y archiva en el 
expediente del bien
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Diagrama  de  Flujo  DRM-04

PARA EL REGISTRO DE BAJA EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS

TESORERO/A MUNICIPAL CABILDO

INICIO

de->

para

Solicitud

Solicitud

Reports

77

AREA 

SOLICITANTE

DIRECTOR/A DE 

RECURSOS 

MATERIALES

la 

de

ANALISTA DE LA 
DIRECCION DE 

RECURSOS MATERIALES

0

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

Autorizacion: 04/04/2024

1. E la bora 

solicitud de baja 

del bien mueble 

en situacion de 

desuso. 

descompuesto, 

siniestrado o 

robado, y entrega 

a la Direccion de 

Recur sos 

Materiales 

copia 

Organo 

de Control.

3. Lleva a cabo la 

inspeccion 

del bien, 

fotografias 

elabora i 

para la baja. 

desincorporacion y 

destino final del 

bien y los presents 

al/a la Director/a 

de Recursos 

Materiales.

2. Recibe solicitud 

e instruye al/a la 

Analista 

Direccion 

Recursos 

Materiales 

que inspeccione el 

bien.con

para el

Interne

fisica 

toma 

y 
reportes

la
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TESORERO/A MUNICIPAL CABILDO

A

►

►

Reporte

Dictamen

Acta de Cabildo

T

78

AREA 

SOLICITANTE

DIRECTOR/A DE 

RECURSOS 

MATERIALES

ANALISTA DE LA
DIRECCION DE 

RECURSOS MATERIALES

6. Sesiona, revisa 

y autoriza listado 

de bienes 

muebles sujetos 

a baja.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

5. Elabora Dictamen y 

presents las bajas de 

bienes muebles del 

Municipio al Cabildo, 

para su conocimiento 
y aprobacion

4. Reci be los 

reportes para la baja, 

desincorporacion y 

destine final del bien, 

y Io comunica al/a la 

Tesorero/a Municipal.
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CABILDOTESORERO/A MUNICIPAL

I

79

AREA 

SOLICITANTE

7. Una vez recibida la 
autorizacion del 

Cabildo, realiza baja en 

la base de dates de 
inventario y verifica la 

disposicion final de los 
bienes muebles.

DIRECTOR/A DE 

RECURSOS 
MATERIALES

Base de Dates de 
Inventario

ANALISTA DE LA
DIRECCION DE 

RECURSOS MATERIALES

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

I
FIN

8. Suscribe oficio de 

baja dirigido al area de 
Contabilidad General 

para notificar la baja 
de bienes muebles y 

archiva expediente.

Oficio

B
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DIAGRAMA DE FLUJO DRM-05

PARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

solicita

de

80

AREA
ADMINISTRATIVA 

SOLICITANTE

y/o 

de

el 

de

ANALISTA 
ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE 

RECURSOS MATERIALES

2. Recibe y revisa 

Requisicidn.

TESORERO/A
MUNICIPAL

DIRECTOR/A DE 
RECURSOS 

MATERIALES

COMITE

MUNICIPAL DE 
ADJUDICACIO 

NES

PROVEE

DOR

CONTADOR

GENERAL

y 

de 

fisica

y 
en

INICIO j

ZEL 
Presenta 

la 

de

1. 

ante 

Direccion 

Recursos 

Materiales, 

formato 

requisicidn, 

donde 

Bienes, 

Arrendamiento 

s 

Prestacidn 

Servicios, 

debidamente 

clasificada 

justificada 

forma 

dentro de los 

primeros 5 dias 

habiles de 

cada mes.

Formato de 
Requisicidn

• En caso de que la 
requisicidn no 
tenga 

observaciones, 
sella de recibido 

con fecha, turna 
con el/la Analista 
Especializado de la 
Direccion 
Recursos 
Materiales 
conti nua 
actividad No.3

• En caso contrario.
devuelve al 

solicitante para
solventar y regresa 
a la actividad NO.1

Formato de 
Requisicidn

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

| Autorizacidn: 04/04/2024

]
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con

al

de

la

►

la

y

B

81

el 

de

AREA

ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE

TESORERO/A

MUNICIPAL

con 

la

los 
de 

de

DIRECTOR/A DE 

RECURSOS 

MATE Rl ALES

que 

el 

de

el 

de

COMITE

MUNICIPAL DE 
ADJUDICACIO 

NES

Io 
las

PROVEE
DOR

CONTADOR
GENERAL

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

Autorizacion: 04/04/2024

y 
las

y 
oficios 

de

el 

fiscal 

curso 

ejecuta 
procedimient 
o de 

Adjudicacion 

es, 
Arrendamient 

os 
Servicios 

conforme 

senalan 

Disposicione 
s aplicables 

en materia. 
Oficio de 

Suficiencia 
Presupuestal

4. Recibe 
oficios 
solicitud 

suficiencia 

presupuestal 

verifica si 
requisiciones 
cuentan 

suficiencia 

presupuestal.

• Si cuenta con 
recursos, 

autoriza • 
su firma 

suficiencia 

presupuestal 

y la remite al 

Director/a de 
Recursos 
Materiales 

para I 

continuacion 
del 

procedimiento
* Si no cuenta 

con recursos, 

no se autoriza 
por 

insuficiencia 

presupuestal.
Termina el 
proceso

ANALISTA 

ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE 

RECURSOS MATERIALES 

J3 
3. Realize 

concentrado 

Requisiciones 

recibidas 

suscribe 

de solicitud 

suficiencia 

presupuestal 

dirigido al/a 

Tesorero/a 

Oficio de Solicitud de 

Suficiencia 
Presupuestal

5. Recibe 

oficio 

suficiencia 

presupuestal y 

Io turna 

Comite 

Municipal 

Adquisiciones 

para 

determine 

tipo 

procedimiento a 

llevar a cabo en 

terminos de la 

Ley de Egresos 

del Estado de 

Puebla para el 

ejercicio fiscal 

en curso y lleve 

a cabo el 

procedimiento 

de adjudicacion 

que resulte.

Oficio de 
Suficiencia 

Presupuestal

6. Recibe el 
oficio de 

suficiencia 
presupuestal 

determine el 
tipo de 

procedimient 
o a llevar a 
cabo en 

terminos de 

la Ley de 

Egresos del 
Estado de 

Puebla para 
ejercicio 

en 

y 
el
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<

Factura
t

82

AREA
ADMINISTRATIVA 

SOLICITANTE

10. Verifica si 

el bien, 

servicio o 

arrendamiento 

objeto del 

contrato, 

corresponde a 

Io solicitado y 

cumple con 

las 

caracten'sticas 

requeridas e 

informa Io 

resultante a la 

Direccion de 

Recursos 

Materiales.

ANALISTA 
ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE
i RECURSOS MATERIALES

TESORERO/A
MUNICIPAL

DIRECTOR/A DE 
RECURSOS 

MATERIALES

8. Realiza 

orden de 

compra y/o 

elabora 

contrato.

Orden de 
compra o 
Contrato

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

Autorizacion: 04/04/2024

COMITY
MUNICIPAL DE 
ADJUDICACIO 

NES

Expediente de 
Adjudicacion

PROVEE
DOR

CONTADOR
GENERAL

7. Turna el 

resultado 

del 

procedimien 

to a la 

Direccion de 

Recursos 

Materiales.

9. Entrega 

el bien, 

servicio o 

arrendami 

ento 

objeto del 

contrato, 

as i como 

su factura 

original, 

sus 

respectivo 

s 

manuales 

y/o 

garantias.

j—►
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83

AREA
ADMINISTRATIVA 

SOLICITANTE

ANALISTA 
ESPECIALIZADO/A DE LA 

DIRECCION DE 
RECURSOS MATERIALES

TESORERO/A
MUNICIPAL

DIRECTOR/A DE 
RECURSOS 

MATERIALES

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

j Autorizacion: 04/04/2024

COMITE
MUNICIPAL DE 
ADJUDICACIO 

NES

PROVEE
DOR

CONTADOR
GENERAL

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

• 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
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►

84

AREA
ADMINISTRATIVA 

SOLICITANTE

ANAL1STA 
ESPECIAUZADO/A DE LA 

DIRECCION DE 
RECURSOS MATERIALES

Aprobacion 
de Pago

TESORERO/A
MUNICIPAL

12. Elabora la 

aprobacion de 

pago, Integra la 

documentacion 

correspond lente 

como aprobacion 

de compra para 

turnaria al/a la 

Tesorero/a 

Municipal para que 

realice el pago.

Aprobacion de 

Pago

DIRECTOR/A DE 
RECURSOS 

MATERIALES

COMITE
MUNICIPAL DE 
ADJUDICACIO 

NES

PROVES
DOR

Documentacion
Comprobatoria

CONTADOR
GENERAL

14. Recibe 

la 

documenta 

cion 

comprobato 

ria y 

registra a 

traves del 

Sistema 

Contable 

Gubername 

ntal, para 

tramitar el 

pago con 

cargo a las 

partidas 

presupuest 

ales 

autorizadas

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

Autorizacion: 04/04/2024

I FIN )

i
13. Recibe 

la 

aprobacion 

de pago del 

Director/a 

de 

Recursos 

Materiales 

y realiza el 

pago 

correspondi 

ente al 

Proveedor.
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Diagrama  de  Flujo  CG-01

PARA LA EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

CONTADOR/A GENERAL

INICIO

x

85

• Si no se detecta errores, avanza a la actividad No.5.
• En caso contrario, continua en la actividad No.3.

2. 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 
contables.

1. Emite el cierre contable del mes en el sistema contable 
NSARCII y comunica al/a la Tesorero/a Municipal.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS, DIRECTOR 
DE EGRESOS Y DIRECTOR DE INGRESOS

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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CONTADOR/A GENERAL

JL

5. Emite los Estados Financieros Basicos:

Estado de Situacion Financiera y Estado de Actividades.

Estados Financieros

86

4. Corrige en el sistema contable NSARCII e informa al/a la 
Contador/a General para la revision.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS, DIRECTOR 
DE EGRESOS Y DIRECTOR DE INGRESOS

3. Informa a los responsables de generar informacion en el 
sistema contable NSARCII, para corregir las 
inconsistencias.

B
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CONTADOR/A GENERAL

Si no se detectan errores, pasa a la actividad No.9.

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

Estados Financieros

87

♦

8. Corrige en el sistema contable NSARCII e informa al/a la 
Contador/a General para la revision.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS, DIRECTOR 
DE EGRESOS Y DIRECTOR DE INGRESOS

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

........................... ...........3__________________

6. Efectua la validacion de los Estado Financieros con la 
balanza de comprobacion.

7. Informa a los responsables de generar informacion 
sistema contable NSARCII, para corregir las 
inconsistencias.



Manuales de Procedimientos

CONTADOR/A GENERAL

9. Genera e imprime los Estados Financieros.

Estados Financieros

10. Emite e imprime las notas a los Estados Financieros.

Estados Financieros

Estados Financieros

FIN

88

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS, DIRECTOR 
DE EGRESOS Y DIRECTOR DE INGRESOS

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

______________ i_______________
11. Integra el expediente de estados financieros y Io turna 
al/a la Tesorero/a Municipal para su aprobacion ante el 
cabildo.
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Diagrama  de  Flujo  CG-02

PARA SOLVENTAR OBSERVACIONES DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS

CONTADOR/A GENERAL

INICIO

1. Recibe requerimientos de las instancias fiscalizadoras, sean auditorias internas o externas.

Requerimiento

▼

2. Analiza el requerimiento de informacion.

Requerimiento

89

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

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

• Si el requerimiento de informacion no es de su competencia, notifica al area competente.

Termina el procedimiento

A
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CONTADOR/A GENERAL

i

3. Analiza y determina si la atencion requiere de reuniones de trabajo con las areas responsables.

4. Convoca y realiza reunion de trabajo con las areas responsables, para el analisis en conjunto del requerimiento.

90

• Si requiere reuniones de trabajo, pasa a la actividad No.4.
• Si no requiere reuniones de trabajo, avanza a la actividad No.5.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

B
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CONTADOR/A GENERAL

5. Establece la forma de trabajo para la atencion del requerimiento y determina la fecha de termino.

6. Elabora y envia solicitud de prorroga a al instancia fiscalizadora.

Solicitud

91

• Si el tiempo es suficiente para atender el requerimiento, avanza a la actividad No.9.
• Cuando por la complejidad del trabajo no se pudiera atender el requerimiento en el termino establecido, continua en la 

actividad No.6.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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CONTADOR/A GENERAL

7. Recibe respuesta de la instancia fiscalizadora, segun sea el case y la turna al area responsable.

Oficio

8. Prepara la informacion y/o documentacion con cual se dara atencion al requerimiento.

Documentacion

9. Envi'a la informacion y/o documentacion a certificacion.

92

Documentacion. —

I

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

D
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CONTADOR/A GENERAL

▼

10. Elabora el oficio de respuesta al requerimiento.

Oficio

11. Remite a la instancia fiscalizadora el oficio de respuesta acompanado de la evidencia debidamente certificada.

Oficio

FIN

93

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

0
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Diagrama  de  Flujo  CG-DE-01

PARA EL REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

ANALISTA DE LA DIRECCION DE EGRESOSDIRECTOR/A DE EGRESOS

INICIO

Documentos

t

A

94

I. Documentacion de pages
• Comprobante de page
• Orden de pago
• Factura

• Factura de complement© de pago (cuando se realicen 
pagos en parcialidades o de manera diferida)

• Autorizacion
• Requisicion

• Bitacoras de mantenimiento, cuando aplique
• Reporte fotografico

1. Recibe y turna al/a la Analista de la Direccion de 
Egresos, la documentacion original comprobatoria de los 
egresos de conformidad con los requisites fiscales, asi 
come con Io estipulado en la normatividad para el 
ejercicio del gasto la documentacion comprobatoria, 
para cada erogacidn debera contener:

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024



ANALISTA DE LA DIRECCION DE EGRESOSDIRECTOR/A DE EGRESOS

III. Documentacion de apoyos

95

• Factura
• Autorizacion
• Requisicion

• Bitacoras de mantenimiento, cuando aplique
• Reporte fotografico

Cheque o transferencia
Factura
Recibo
INE
CURE
Solicitud

Carta de agradecimiento 
Proteccion de dates 

Reporte fotografico

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

II. Documentacion de pasivos

| Manuales de Procedimientos
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ANALISTA DE LA DIRECCION DE EGRESOSDIRECTOR/A DE EGRESOS

Documentos

96

V. Documentacion de apoyo para asistente de casa de 
salud.

2. Recibe la documentacion y verifica que cumpla con los 
requisitos.

• Si cample, los turna con el/la Directora/a de Egresos y 
continua en la actividad No.3.

• Si no cample, informa al/a la directora/a de Egresos 
Termina el procedimiento

• Cheque
• Recibo
• INE
• CURP
• Solicitud
• Carta de agradecimiento
• Proteccion de datos

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

• Cheque
• Recibo
• INE
• CURP
• Reporte mensual de actividades

IV. Documentacion de aportacion a junta auxiliar e 
inspector! a.
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ANALISTA DE LA DIRECCION DE EGRESOSDIRECTOR/A DE EGRESOS

-►

ExpedientePolizas Tipo D y E

97

5. Recibe las polizas y las Integra al expediente de la 
documentacion comprobatoria de los egresos y Io turna 
con el/la directora/a de Egresos.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

3. Realiza el registro de cada erogacion, en el sistema 

automatizado de contabilidad gubemamental de acuerdo a 
las guias contabilizadoras emitidas por el Consejo Nacional 
de Armonizacion Contable (CONAC).

4. Verifica la impresion de las polizas generadas por el 
sistema automatizado de contabilidad gubemamental y las 
turna con el/la Analista de la Direccion de Egresos para su 
integracion.

D
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ANALISTA DE LA DIRECCION DE EGRESOSDIRECTOR/A DE EGRESOS

Expediente

FIN

98

6. Tuma el expediente de la documentacion comprobatoria 
de los egresos al/a la Contador/a General.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

D
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DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS

Auxiliar de la Direccion de IngresesContribuyente

Inicio

2.Redbe y verfea eloonoeptoeiniporie a pagsr.

Oden de pago (1 en Ongtnah

Oden de Pago (1 en original)

1
Si

3. Reaiza ei cobra ocrrespondenie en caao de page en efeobvo

Copia de cheque {1 enCopia)

4. Entrega al contribuyente un CFDI

CEDI Pubfico engeneraly/o Facfura (1 enOrgtnaO

1. Presents en Caja General orden de pago emibda par el area o ditecaon 

municipal coirespondiente.

En caso de que ei pago sea cot cheque o transferenda, se sofcfta al 
contribuyente e! oomprobantedei depbsito bancanoo bien de la transferencia y 

se venfioa que estos coirespondan con las cuentasdel Ayuntarraento.

cEsta corrects la 

ordende pago?

0

I4o

Teaans el 

procedimento.
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Auxiliar de la Direccion de Ingreses Directon’a de Ingresos

A

s»

CFDI (t en D^al. Format© PDF y XML)

7. Rec^&e el i&greso del dia y comprjeba que la ©antidad sea corrects.

Formate de a«|oeo de c^a (t en original

Si

No

i
Firm a de reettdo

i

100

5. Sotola les dates fscales ©ecesams para el limbrad© del CFD! respeetw©; y 

entrega al conl^xryme si CFDI snpreso en 2 ta^tos. Se envs al co^xsyeffite 

elCFDI porcGrreo eectror^oenformal© PDF y XML; c-uando asisesofcrta

tB conldbuyerte 

sofetafacliira?

i,La jTsfarmacian 

es correct a?

8. A las 17:CX) fiorss e-se^a iaca^a imatiMpaS. rea&a si cotey ^-q^eo del «tgresc 

-ie! dsL cotejan-3o ei anpexte de cada mo oe k>s recibcs q-ue se acfxderan y 

eSabora ei reports cm el desg4ose de ^gresas y Io tuma a&a is ds-ector.'a de 

Irsgresos.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

I

Detecta os faltantes o sotrantes y 

adara las diferencias con eb'la 

Auxiliar de la Direcwn de 

Ingreses, quien decs solventarios

$
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Director/a de Ingresos

iLos solvents?

Si
No

3

9. Requisita los formates de deposito yk>s reafea.

Formate de Pago (1 en onginai)

Formate de page (1 en Original)

Reports de Ingresos(1 en Original)

11. Entrega a Contabibdad General, el reporte de ingresos emitido por caja 

municipal junto con los oomprobantes de deposftos en efectivo, con cheque 0 

transferandasefeettenreas; asicomo kra formates de deposite y los somprobantes 
de los rmsmos, para su registro contable.

8. Si no se sohrentaron las drferenoias. informs a su superior jerarquioo, 

se levanta acta adminstratrva yse da vista al Organ© Interne de Control 

para que in ice las invesrigsdonesoorrespondientes.

10. Entrega aVa la Tesoraro/a Municipal el ingreso del di’a para su resguardo, 
quien firms de rac&kte.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

I
Fin
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Diagrama  de  Flujo  CG-DI-02

PARA EL REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS

Analista de la Direccion de IngresosContabilidad General Director/a de Ingresos

Pofea d* ^gresos (t en C^jW}

Potea ce sngresos (1 er> CsgsnafJ

1
Fin

5. Elabwa tJccumeinos. pa©efes de o 

mfwnasciw Finssncwa

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

5 Arciwa en caspetas ;as P©§zas de Ingreses 

con e SQpQfledoc«menta1-

PoSza de Ingreses, Arepseo de Caja.

Resgaardo de efe:t?vo. Resume?? de faciuras, 

CFDI’S, Orders de Cofceo. Comprc-tersles de 

trassferenca, Carte de Ceja (t en Org^a.*}

Estado de actrndades, Estado ansitec -de 

Irgreses Reports de pred^iai para auditaria 

(1 en! Ong ins J}

4. Anexa a Sa PcSza de Ingreses el sepene 

docitanemal.

CFDL RestMie&de factaas, Fx&as de 
deposits. Carle de caja. Arques de ca^a, 

Resgisardo de efect^o. Orden de coteo (1 en

Ong?’.^

Inicio

T

3. Imjwne la pdSza carespondJente de 
sngresos y la terns con el'ia Anafeta de ia 

Dsrecc^, de Ingres os

2. Reside y revisa la dcc’jwentacMn 

ccmprqfcatoRa de rngresos y precede a 

registrana contabfemente en el ssterrs 

NSARC II.

CFDI, Res amende facturas. Fohas de 
deposdo. Corte de ca|a. Argue© de caa, 

ResguawSo de elect Ivo. Orde~: de cobra (t 

esi Ori^af}

5. Enirega dGCii>mentacm ccmprobalc-ria 

compfeJa aVa ia d^ecior .’a de Ingreses.
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Diagrama  de  Flujo  DRH-01

PARA LA SELECCION Y ALTA DE PERSONAL

Candrdato/aDirector/a de Recursos HumanosUnidad Administrativa Soiicitante

Inicio

1. Soficita cubrir la vacante en el Area a su cargo

I

Cisestxsnaif® (t en orgTaO

Docw»wuacs6n (2 en y en ceps}

o

4. EnVevista a las-’los csrjdidaios selecsonados. e 
informa el candidato mas apto para la vacante 

dissonible.

7. Solicits al candidate toda la documentacson 

requerida en original y copia. Veriffoa si es 
correcta se continua con el prcceso: en case 

contrario se rechaza basta que se solvents.

2. Realiza reclutanriento de las.'los candleates 

para evafearlos en fenetdn de los requerimientos 
esiabfeetdos para el puesto en particular en el 

Manual de Organizacion. y se depuran aquellas 

solcitudes que no califiquen

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Carta Campmrniso Irstifocfonal. Carta 

Ccsnjxoms© Deelaracion Patrniossa^ ft en 

wg^a!)

5. Informs a? candxiato que foe seteccfonado. ass 
camo al puesto, remu^efscidn y la fedha de 

^■greso Da conooer ei Codos de Erics y de 

Contfecla y te informs cue cuerrta con SC das 

naturafes ssguaentas s Sa toma 'de posesm para 

presenlar swtfeciaraffiwn patrimonial imcM

Emrega foda ta docume^tacidr requerida en 

originai y copa

3. Entrevsta a las/tos canosdstos seteccfonados. 

asimismo, se vslida bs dates generals y se aprea 
un cuestsonar-o basks sobre su preparaefon, 

habiidades, experiandia iatora... expectarivas e 

btereses.
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Director/a de Recursos HumanosUnidad Administrativa Solicitante

Oficio (1 en original)
9. Apertura el expediente respectivo y registra la

contratacion de la base de datos correspondiente.

Expediente (1 en original)

Expediente (1 en Original)

Fin

104

8. Realiza el oficio de alta correspondiente del candidate que 
fue seleccionado para cubrir la vacante

10 Archiva bajo su resguardo la documentacion 
correspondiente al nuevo trabajador

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

Autorizacion: 04/04/2024
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Diagrama  de  Flujo  DRH-02

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA

Tesorero/a Municipal Presidente/a MunicipalDirector/a de Recursos Humanos

Inicio

l

Pbmila 0 sn ongifisi)

Plant 0 en
{1 e-n

Layovts (1 en originai)

Layouts (1 er< orig-jnaJ)

Fin

4 Imjxwne la plants de persona! pa^a la 
revisw fatal mrto con ia doc^mentac©n 
iustiifscatwa de os caleufos rea-Szados y Tu-Fna 
al (a la} Pres-denta'a Mumbai.

2. CadJila las persepcsones y dedsjecwe-s 
de cada m de hs tra&aiadc^es cceforme lo 
que se regsstre en fes o-fcxss de mo«nsgRlcs 
e sncidancias y Wma al (a la) Tesorero'a

7. Revsa ia geneFacxm de layouts para a: 
page cocrespoJKSenta; ss sofcata afustes. 
son raataKtos por el (o la) Direct or/a de 
Recorsos Humanos. ert case contrary

1 Saparv-sa os cafc^s reateados y 
regress inforrnacw (a ia} Dtrector/a 
de Recursos Humanos.

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

Autorizacion: 04/04/2024

5.. Revssa de forma general os 
■reaJsados y ia pia^t^a de personal si !a 
apruefca. se contwia cw ei proceso; en 
case conlrano, el (o la) Dsecfor/a de 
Recursos Humanos asusia de acuerdo eon 

tas cbsejvas&Mies.

1 Recite ©fesos de mo^«menics de 
personal, como baas, aitas, eambsos e 
TC^eno'las de las diferer’les Areas, 
perteneciemes a :la qu^cena a psgar

6. Genera layouts para ios pagos 
©csrespontettes de la ^uneena y tuwa a! (a 

ia) Tesorefc^a Muswapai
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Diagrama  de  Flujo  DRH-03

PARA SOLICITAR PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS

PROFESIONALES

Director/a de Recursos Humanos Unidad Administrativa Scdicitante

Inicio

Cwolar (2 er. y cop’-a)

Ofcio (2 en orgrai y copsa)

Phtaforma. SIIA, Ofc» (otras uwersadades) (t e«

Sofic 0 en

Carta de preseotacwn por parted® la Univatsidad 0 en ©rsgmaJ)

6. Recite medianie correo dectramco ms&uciKmal o de fcnna pssraoRai ia 
dcewnentac^ -de tas/lcs aspaa^es de serm© soceS y/o practjcas 
prcfessnafes

1. EmKe cTCiHa? a *cdas taa Areas arteresadas en personal de apoyo de 
se^vsc© sosrai y/o practxsas prof es onates.

2.. Presereta respuesta de csrcuiar para so&aar personai de apoyo de- 
5hv »:x > acetal y/o practicas professonases.

4. Responds los pediles. actividades horarios y experieneia que 
necesitan del personal de apeyo de servicio social y/o practcas 
profes onales.

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

Autorizacion: 04/04/2024

5. Carga en psaiafo'ma os program as con ia Normae©!? sototada $xx las 
Areas srteresadas {BUAP}, o se hace de conocimtenlo a ss ccxxctoadcfes 
de seruic» social y practicas prates ■c-!‘aes de d-s perftes soSciiadbs (otras 
wwarsktades).

0

3 Requtere al Area inseresada les perfiles, aetvidades, horarios y 
experiencia que s©l«3la del personal de apoyo de senricte social y/o 
practicas profestenales.

7. Enuevssia a las.‘ios asprarrtes de seme© social y/o praetcas 
profes ©nates.
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Alumno/aDirector/a de Recursos Humanos

v

Carta de aceptacion (1 en original) Documentation (2 en original y copia)

v

Expediente(1 en original)

Fin

107

8. Informa al aspirants de servicio social y/o practicas 
profesionales que fue seleccionado.. asf como del Area, 
actividades y horarios

9. Entrega toda la documentation requerida en original y 
copia.

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

Autorizacion: 04/04/2024

10. Apertura el expediente respective de servicio social y/o 
practicas profesionales.



Manuales de Procedimientos

Glosario  de  Terminos

Flujograma. Diagrama que indica los pasos a seguir para realizar un tramite.

Formato. Documento en el que se especifica el tramite realizado.

Leyes. Disposiciones juridicas que regulan el presente procedimiento.

108

Orden de page. Es la que hace una persona flsica o juridica (ordenante) a su 

entidad bancaria, para que inmediatamente ponga a disposicion de un tercero una 

cuantia determinada.

Licencia. Documento a traves del que se autoriza al ejercicio de la actividad 

comercial para la enajenacion de bebidas alcoholicas.

Poliza Contable. Documento en el que se asientan las operaciones desarrolladas 

por una entidad y toda la informacion necesaria para su identificacibn.

Ingreso. Aumento de las entradas economicos netamente provenientes de la 

actividad de la entidad econdmica.

Factura. Es un documento contable y comercial vinculado a una accion 

comercial, en el que se enumeran los servicios y bienes vendidos. Una factura tiene 

validez fiscal y tambien legal.

Egreso. Es la salida de dinero de las areas del municipio u organizacion, o partidas 

de descargas para gastos (aumenta las perdidas)

Cheque. Es un documento financiero que permite a una persona o entidad autorizar 

el pago de una cierta cantidad de dinero a otra persona o entidad

Comprobante de pago. Documento contable que acredita la compra y venta de un 

producto o la prestacion de un servicio entre dos partes de mutuo acuerdo

Cedula. Documento expedido por la tesoreria que autoriza a los propietarios de 

establecimientos o negocios, para el desempeho de su actividad comercial, 

industrial y de servicios.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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109

Transferencia. es una operacion por la que se transfiere una cantidad de dinero de 

una cuenta bancaria a otra

Solicitante. Todo individuo que esta obligado a contribuir para el financiamiento del 

gasto publico de acuerdo con las leyes fiscales.

Registro Contable. Se trata de la anotacion que se realiza en un libro de 

contabilidad para registrar un movimiento economico.

Recibo. es un documento fisico utilizado para reflejar o dejar constancia de la 

realizacion de un pago.

Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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Formatos

Direccion  General  de  Industria  y  comercio

CEDULA COMERCIAL

f''

 

COLOMA'
   

GIRO COMERCfAL:
 

VIGENCIA;
    

■1ORAR1O 06 OP6RACION6S:

 

AUIORIZA

110
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NOMBRE DEL PROP^TARIO O RAZON SOCIAL:

■

 ?r • SUBLECm NIO
 

DOMJCfLiO DEL ESTABLECIMIENTO:

CUENTA PREDIAL No. DE CUENTA DE

AGUA POTABLE

wuHJCIR© 
F^PLACAHUmA

‘P;,’;'
;uii a ...... .

tesorera

agoiiw

fechaoewico  
DE OPERAOONES
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□S' UMM -C<\
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DOM’f?i-f) 01 -. fS* A!«s j OMH N ;’O

R:X'
 TELEFONO  

  

  
TIPO DE EMPRFSA

mWRATiVO 6nica

jGlftORluvMWMWA)
(X^.iKiQ PRfStAOQR DE SERVtCIQS

• ■ 0H3

B
1

■
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DIRKCION DE INDUSTRIA Y

COMERCIO 

... ....... ...
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■

A^nf j

MlMSRl UU rsrABltC!Mff;NT0  

 

CQW^SA

 TELgFONO

  

■■  

 TIPQ OF EMPRESA

FfSitA {XWORATfVO UNICA  
MAI

 

CTMEftGO Pft€5TA©OR Ufc SERVJCIOS
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DIRFCCION DE INDUSTRIA Y

COWWRCIO

scsioruo m ^l.l pf',f>o Li : '■

MrsrrcHAne reslnsv )iA

«‘t j  hx ) SOM»P£’S; ^.6*i '

jf < t STA81 fMH X C

•a 'C Ou r$lARtK MH X ,

CP. CO8.GMA

RFC TELEFONO

CORMOD. CW&ltQ

1
WO DE EMPRESA

H . ., i CORPORATiW UNICA

PEIW&M MalUt SUCURSM

I^DUSWA COM ERGO PRSSIADOR DE SERViCJOS GlROREGlAMSMTARJO

m.S€RIP( ;<)N DEI GIRO

■

CmCOON DE SNDUSTRU ¥ COMERCiQ

J
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DIRf CCION Df. INDUSTRIA ¥

(orwmo
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Direccion  de  Recursos  materiales

FORMATO DE REQUISICION

IMMW c VC to OM at WL'OTAOO :-A0 o X® via:

£« W ?rak per m©r*wsts m* «« Ussws

9 ■f @c
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SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

t f©0
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I

RESPUESTA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

.4;

9 f SQ
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