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INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

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



MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

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

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupciéon

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

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

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

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

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

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley de Catastro del Estado de Puebla

Caodigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla




Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

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

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

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

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

MISION Y VISION

MiISION

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

VISION

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

OBJETIVO GENERAL

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




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Industria y Comercio

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




Manuales de Procedimientos Autorizacion

Direccién de Recursos Materiales

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




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

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

Practicas Profesionales.




DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

Responsable|No. Actividad Dociirianto Tantos

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

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

Su revision

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

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

otorgarle Formato de | Cédula Comercial
Solicitud de

Empadronamiento y/o

Refrendo de Cédula

Comercial para su

llenado.

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

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

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

Comercial, otorgandole | Cédula Comercial
una copia al Solicitante




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

No aplica

No aplica

Notificadores
de la Direccion
- General de
Industria y
Comercio

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

No aplica

No aplica

Director/a
General de
Industria y
Comercio

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

No aplica

No aplica

Auxiliar de la
Direccion
General de
Industria y
Comercio

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

pago._

Orden de Pago

2en
original y
copia

Solicitante

10

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

Orden de Pago

2en
original y
copia

10




Director/a 1
General de
Industria y

Comercio

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

Termina el
Procedimiento

Cedula Comercial

2en
original y |
copia

'Descripcién del

Procedimiento: para

la Expedicion de Licencias de

Funcionamiento.

z = Formato o

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

General de Industria y original
Comercio, la

documentacién requerida

para que se le expida

Licencia de

Funcionamiento.

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

Su revision

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

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

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

Refrendo de Licencia de

Funcionamiento para su

llenado.

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

entrega al/a la Director/a

Funcionamiento

11



General de Industria vy
Comercio.

Director/a
General de
Industria y
Comercio

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

Formato de
Solicitud de

Empadronamiento
y/o Refrendo de

Licencia de

Funcionamiento

2en
original y
copia

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

No aplica

No aplica

Notificadores
de la Direccion
General de
Industria y
Comercio

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

No aplica

No aplica

Director/a
General de
Industria y
Comercio

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

No aplica

No aplica

Auxiliar de la
Direccion
General de
Industria y

. Comercio

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

Orden de Pago

2en
original y
copia

12



Solicitante para su pago.

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

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

General de suscribe la Licencia de original y

Industria y Funcionamiento solicitada copia

Comercio y la entrega al solicitante.

! Termina el |
[ Procedimiento 1

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

|

Responsable | No. Actividad Formato o

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

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

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

General de Industria y original

Comercio, la

documentacion requerida

para que se le expida

Permiso de Carga vy ‘

Descarga.

Tantos

13




' Director/a Recibe la Documentacion No aplica No aplica

General de presentada por el

Industria y solicitante, cuantifica el

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

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

Direccién para la expedicion del original y

. General de Permiso de Carga vy copia

Industria y Descarga solicitada y se

Comercio la entrega al Solicitante
para su pago.

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

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

General de suscribe el Permiso de y Descarga original y

Industria y Carga y Descarga copia

Comercio solicitada y lo entrega al

solicitante.

Termina el
Procedimiento

14




DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

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

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

15



autorizacion y firma.

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

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

Predial Termina el

Procedimiento

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

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

16




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

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

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

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




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

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

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

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

Termina el
Procedimiento.

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

revision.

18




Director/a de
Catastro y
Predial

Recibe y revisa la
documentacion
presentada por el

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

Documentacion

1 en Copia

Procedimiento

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

19




Actualizacion.

Formato o

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Avallios Catastrales por

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

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

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

Eu autorizacion y firma.

Proyecto de
Avaluio Catastral
por Actualizacion

1en
Original

' Director/a de
Catastro y
Predial

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

Avallo Catastral
por Actualizacion

2en

original y

copia

- Auxiliar de la

- Direccién de

Catastro y
Predial

8 |Entrega el Avallo

Catastral por
Actualizacion al
solicitante.

Termina el
Procedimiento

Avaluo Catastral
por Actualizacion

2en

original y

copia
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Descripcion del Procedimiento: para el Levantamiento Fisico de Inventarios.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de
Recursos
. Materiales

1

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

Listados de
Inventario

1en
Original

Analista de la
Direccion de
Recursos
Materiales

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

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

e En caso de que no

exista diferencia

continua en la

Actividad 6.

Listados de
Inventario

Notifica al titular del area
las diferencias u
observaciones
encontradas.

No aplica

1en
Original

‘No aplica

Titular del Area

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

No aplica

No aplica
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Director/a de
Recursos
Materiales

Recibe la aclaracion o el
informe del Titular del
Area.

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

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

Termina cl
Procedimiento

Oficio

2en

Original y

Copia

Analista
Especializado/a

de la Direccion
de Recursos
Materiales

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

Base de Datos
del Sistema de
Inventarios

1 en Digital

(Archivo
xlIs)

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

Formato de
Resguardo

2en
original y
copia

Analista de la
Direccion de
Recursos
Materiales

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

de Recursos Materiales.

Formato de
Resguardo

2en
original y
copia
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Director/a de
Recursos
Materiales

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

Termina el
Procedimiento

Inventario

1en
Original

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

etiqueta y recaba firmas

Inventarios.

‘ s Formato o

' Responsable No. Actividad Dociinents Tantos

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

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

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

Analistade la | 5 Acude al area Formato de 2en

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

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

Fel servidor

publico|

Director/a de
Recursos
Materiales

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

rocedimiento.

Base de Datos
del Sistema de
Inventarios

1 en Digital

(Archivo
xls)

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

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

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

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

Especializado/a

‘de la Direccion

de Recursos
Materiales

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




Ecuda a verificar al area
olicitante.

Analista de la
Direccion de
Recursos
Materiales

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

No aplica

No aplica

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

Formato de
Resguardo

2en
Original y
Copia

Analista de la
Direccion de
Recursos
Materiales

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

area

Termina el
Procedimiento.

Formato de
Resguardo

2en
Original y
Copia

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

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

Direccion de Recursos
Materiales para  que
inspeccione el bien.

Analista de la Lleva a cabo la inspeccién Reporte 1en

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

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

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

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

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

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

datos de inventario vy

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

notificar la baja de bienes

muebles y archiva
expediente.
Termina el

Procedimiento

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

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

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

solicitante formato de requisicion, Copia

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

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

Materiales observaciones, sella de

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

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

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

Materiales dirigido alla la Tesorero/a

Municipal. ‘

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

Municipal de suficiencia presupuestal Suficiencia Original y

verifica si las requisiciones Presupuestal Copia

cuentan con  suficiencia

presupuestal. f

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

de Recursos Materiales
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para la continuacién del
procedimiento.

e Si no cuenta con
recursos, no se autoriza

por insuficienci
presupuestal.
Termina el

Procedimiento

Director/a de
Recursos
Materiales

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

Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

1en
Original

Comité
Municipal de
Adjudicaciones

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

Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

1en
Original

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

Expediente de
Adjudicacion

1en
Original

Director/a de
Recursos
Materiales

Realiza orden de compra y/o
elabora contrato

Orden de
Compra o
Contrato

1en
Original

Proveedor

Entrega el bien, servicio o
Errendamiento objeto del

ontrato, asi como su factura
riginal, sus respectivos

Factura

1en
Original
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manuales y/o garantias.

Area
- Administrativa
Solicitante

10

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

No aplica

No aplica

Director/a de
Recursos
Materiales

11

Recibe el informe del Area
Administrativa Solicitante. ‘

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

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

No aplica

No aplica

12

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

Aprobacion de
Pago

2en
Original y
Copia

Tesorero/a
Municipal

13

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

Aprobacioén de
Pago

1en
Original
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Contador/a
General

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

[Termina el Procedimiento

Documentacion
Comprobatoria

1en
Original
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CONTABILIDAD GENERAL

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

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

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

No aplica

No aplica

Informa a los responsables de

generar informacion sistema
contable
corregir las inconsistencias.

NSARCII, par

No aplica

No aplica

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

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

Corrige en el sistema

ara la revision.

No aplica

No aplica

Contador/a
General

Genera e imprime los estados
financieros

Estados
Financieros

4 en
original

10

Emite e imprime las notas a
los estados financieros.

Estados
Financieros

4 en
original

11

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

Termina el procedimiento.

Estados
Financieros

4 en
original

Descripcién del Procedimiento: para Solventar Observaciones de las Instancias)

Fisca]izadoras

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

externas.
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--------
n

naliza el requerimiento de
informacion.

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

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

Requerimiento

1en
Original

Analiza y determina si la
Etencién requiere de

euniones de trabajo con las
reas responsables.

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

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

No aplica

No aplica

Convoca'y realiza reunién d

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

No aplica

No aplica

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

No aplica

No aplica
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No. 9.

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

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

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

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

Termina el procedimiento.
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DIRECCION DE EGRESOS

Descripcién del Procedimiento: para el Registro Contable de Egresos

T Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de
Egresos

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

comprobatoria, para cada
erogacion debera contener:

|.  Documentacién de
pagos

e Comprobante
de pago
Orden de pago
Factura

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

e Reporte
fotografico

Documentos

1en
original
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Manuales de Procedimientos

Il.  Documentacion de
pasivos

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

IIl.  Documentacion de
apoyos

e Cheque o

transferencia

Factura

Recibo

INE

CURP

Solicitud

Carta de

agradecimiento

e Proteccion de
datos

* Reporte
fotografico

IV. Documentaciéon de
aportacion a junta
auxiliar e inspectoria

Cheque

Recibo

INE

CURP

Solicitud

Carta de
agradecimiento
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e Proteccion de
datos

V. Documentacion de
apoyo para asistente
de casa de salud

Cheque

Recibo

INE

CURP

Reporte
mensual de
actividades

Analista de la
Direccion de
Egresos

Recibe la documentacion y
verifica que cumpla con los
requisitos.

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

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

Termina el
Procedimiento

Documentos

1en
original

Director/a de
Egresos

Realiza el registro por cada

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

No aplica

No aplica

erifica la impresion de la

4 polizas generadas por el

istema automatizado de

Pdélizas
TipoDYy E

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

Recibe las podlizas y las
integra al expediente de la

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

General

Termina el Procedimiento.
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DIRECCION DE INGRESOS

Descripciéon del Procedimiento: de Control Interno de Ingresos

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

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

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

Direccion de | 2 W : i

pago pasa a actividad numero 3. Pago original
Ingresos

| e En caso contrario

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

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

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

4 solicite factura; continua en la Publico en Ten

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

5 |respectivo; y entrega al CFDI (Forhaid
contribuyente el CFDI impreso en 2
tantos. Se envia al contribuyente el PDFy
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CFDI por correo electronico en
formato PDF y XML; cuando asi se
solicita.

XML)

A las 17:00 horas cierra la caj
municipal, realiza el corte y arque

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

del ingreso del dia, cotejando e Formato de

arqueo de
caja

1en
original

Director/a de
Ingresos

Recibe el ingreso del dia vy
comprueba que la cantidad sea
correcta.

e Sies correcta firma de recibido.

e De lo 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.

No aplica

No
aplica

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.

No aplica

No
aplica

Requisita los formatos de depdsito y
los realiza.

Formato de
pago

1en
original

10

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

Formato de
pago

1en
original

11

Entrega a Contabilidad General, el

reporte de ingresos emitido por caj
municipal junto con los comprobante
de depésitos en efectivo, con cheque

transferencias electronicas; asi
omo los formatos de depésito y los
omprobantes de los mismos, para'

u registro contable.
Termina el Procedimiento.

Reporte de
ingresos

1en
original
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Descripcion del Procedimiento: para el Registro Contable de Ingresos

Formato o

Responsable No- Actividad I Tantos |
CFDI
Resumen de
facturas
Fichas de
: depésito
Contabliciad | . S:rtr:e?:batoria cgr?r::lg:n;la/:élg i Co?'te de caja an
General Y P P Arqueo de original
Director/a de Ingresos. caja
Resguardo de
efectivo
Orden de
cobro
CFDI
Resumen de
facturas
Recibe y  revisa la |- Fichas de
- documentacion comprobatoria deposito _ ¥.an
: 2 de ingresos y procede a Corte de caja e
NamRees registrarla contablemente en el Argueo de onginal |
sistema NSARC 1. caja
Resguardo de
efectivo
Orden de
cobro
Imprime la poliza _
3 |correspondiente de ingresos y Pdliza de 1en
la turna con el/la Analista de la Ingresos original
Direccion de Ingresos.
Analista de la ; e
Direccién de | 4 /Anexa a la Péliza de Ingresos el Pdliza de 1 en
| Ingresos soporte documental. Ingresos original
Poliza de
Ingresos
Archiva en carpetas las Pdlizas _ Arqueo de 1en
5 de Ingresos con el soporte Cai el
documental. 9 S L
Resguardo de
efectivo
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Resumen de
facturas
CFDI'S

Orden de
Cobro
Comprobantes
de
transferencia
Corte de Caja

Director/a de
Ingresos

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

Estado de
actividades
Estado
analitico de
Ingresos
Reporte de
predial para
auditoria

1en
Original
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

'Descripcién del Procedimiento: para la Seleccion y Alta de Personal.

; Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
A dnllji:::tarca’tiva 1 Solicita cubrir la vacante en el No aiika No
Soliitante Area a su cargo. P aplica
Realiza reclutamiento de
‘ las/los  candidatos, para
T —— evaluarlos en funcion de los
| Recursos 2 requerimientos  establecidos NG aplisa No
s para el puesto en particular en aplica
el Manual de Organizacion, y
ke depuran aquellas
olicitudes que no califiquen.
Entrevista a las/los candidatos
’ seleccionados, asimismo, se
Director/a de valida los datos generales y se
Recursos | 3 |aPlica un cuestionario basico | oo ctionario ven
sobre su preparacion, original
Humanos habilidades, experiencia
laboral, expectativas e
[ intereses. L
' Unidad Entrevista a las/los candidatos
Administrativa] 4 seleqcionados, e informa e No aplica -
Solicitante ndldato_ mas apto para aplica
acante disponible.
Lnforma al candidato que fu
eleccionado, asi como e .
puesto, remuneracion y la fecha Carltra: sﬁ& rzizfa:?'so
Director/a de de ingreso. Da conocer e
Recursos | 5 (C0digo de Etica y de Conduct Ciiita 1 en
Eiianss y le informa que pue_nta con 6 Compromiso original
dias naturales siguientes a | Daclaracian
toma de posesion para Patrimonial
presentar  su declaracion
atrimonial inicial.
Candidato/a | 6 Entregg toda Ia. QOcumentgcién! Documentacién 2.9"
requerida en original y copia. | original
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7 yen
copia
Solicita al candidato toda |
Director/a de documentacion requerida en
Recursos | 7 ©rginal y copia. Verifica si e No aplica No
H correcta se continua con e aplica
e proceso; en caso contrario s
rechaza hasta que se solvente.
Unidad Realiza el oficio de alta
Administratival 8 correspondiente del candidato Oficio len |
e que fue seleccionado para original
Solicitante cubrir la vacante.
Director/a de Apertura el expediente
Recursos 9 respectivg y registra la Expediente 1.?“
contratacion de la base de original
Humanos datos correspondiente.
Archiva bajo su resguardo la
documentacién 1en
10 |correspondiente al nuevo Expediente iainal
trabajador. orgna
Termina el procedimiento. |
'Descripcion del Procedimiento: para el Pago de Nomina ]
| Responsable |No. Actividad g:g?;g:'?o Tantos
Recibe oficios de
2 movimientos de personal,
D;;chtgrréi: ® | 4 |como bajas, altas, cambios e | . 1en
—— incidencias de Ia§ diferentes original
Areas, pertenecientes a la
| quincena a pagar.
' Calcula las percepciones y
deducciones de cada uno de
los trabajadores conforme lo 1 e
2 |que se registre en los oficios Plantilla original
de movimientos e incidencias
y turna al (a la) Tesorero/a
Municipal.
Tesorero/a 3 Supervisa los  calculos Plantilla 1en
Municipal realizados y regresa original
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informacion al (a 1a)
Director/a de  Recursos
Humanos.

' Director/a de
Recursos
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.

Plantilla

1en
original

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.

Plantilla

1en
original

Director/a de
Recursos
Humanos

Genera layouts para los
pagos correspondientes de la
quincena y turna al (a la)
Tesorero/a Municipal.

Layouts

1en
original

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.

Layouts

1en
original

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

‘Responsable No. Actividad I;:::um;tec:\?o Tantos
Emite circular a todas las
Director/a de Areas interesadas en 2en
Recursos 1 |personal de apoyo de Circular original y
Humanos servicio social y/o practicas copia

profesionales.
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Presenta respuesta de

Unidad circular para solicitar 2en
Administrativa personal de apoyo de Oficio original y
Solicitante servicio social y/o practicas copia

profesionales.
Requiere al Area interesada
. los perfiles, actividades
Director/a de : TR '
horarios y experiencia que . .
ﬁﬁfnuarzg: tolicita del personal de No aplica Na gpiica
poyo de servicio social y/o
racticas profesionales.
Responde los peffiles,
Unidad Z:g:':i’::;:' qugorzgg:sitaz
Adsrr;;:::l;tar:tt;va del personal de apoyo de No aplica No aplica
servicio social y/o practicas
profesionales.
Carga en plataforma los Plataforma
programas con la 2
informacién solicitada por las Inst;sgtfarrge
Director/a de Arezs mtedresadas (.BL.,AP)' 2 Informacién 1
Recursos 808 <9 conocumlentg 2| Académica y &
Humanos los coordinadores de servicio Administrativa original
ocial y practicas (SIIA)
rofesionales de los perfiles
olicitados (otras .
. : Oficio (otras
universidades). universidades)
Recibe mediante correo
electrénico institucional o de
forma personal la o 1en
documentacion de las/los Solicitud original
aspirantes de servicio social
y/o practicas profesionales.
. Carta de
Entrevista a las/los .
aspirantes de servicio social presentacion 1 -
/o practicas profesionales. | P°" parte de la onginal
yop P ) Universidad
Infforma al aspirante de
servicio social y/o practicas
: Carta de 1en
profesionales que  fue aceptacién original

seleccionado, asi como del

Area, actividades y horarios.
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tro: MT/MPITM/PHE/01/2024

rizacion: 04/04/202«

Entrega toda la 2en
Alumno/a 9 |documentacion requerida en |Documentacion original y
original y copia. copia
Apertura el expediente
Director/a de respectivo de servicio social 5 6
Recursos 10 |y/o practicas profesionales. Expediente &
original
Humanos

Termina el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGIC-01
PARA LA EXPEDICION DE CEDULAS COMERCIALES

AUXILIAR DE LA NOTIFICADORES DE LA
SOLICITANTE DIRECCION GENERALDE | INDUSTRIAY GOMERGIG | DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIAY COMERCIO | INDUSTRIAY COMERCIO
4. Llena el Formato de
Solicitud de
Empadronamiento y/o ‘
Refrendo de Cédula i B 5. Recibe el Formato de
Comercial y lo entrega al/a la ‘ Solicitud de
Director/a  General de ‘ Empadronamiento y/o
Industria y Comercio. ‘ N Refrendo de Cédula
' 1 omercial, otorgandole una
FORMD de SHich g8 | copia al Solgicitante.
Empadronamiento y/o Refrendo
de Cédula Comercial
= e Formalo de Solicitud de
Empadronamiento y/o
Refrendo de Cédula
Comercial




SOLICITANTE

| Registro: MT/MPITM/PHE/01/2024

Manuales de Procedimientos " Autorizacion: 04/04/2024
AUXILIAR DE LA DIRECTOR/A GENERAL DE | NOTIFICADORES DE LA
DIRECCION GENERALDE | |NDUSTRIAY COMERCIO | DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIA Y COMERCIO INDUSTRIA Y COMERCIO

6. Designa a alguno de los
Notificadores de la
Direccion General de
Industria y Comercio para

7. Se presenta en el

que se presente en el
establecimiento comercial
del Solicitante para realizar
la medicion del area
operativa de su comercio.

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.

U




SOLICITANTE

| Registro: MT/MP/TMIPHE/01/2024

Manuales de Procedimientos | Autorizacion: 04/04/2024
|
AUXILIAR DE LA DIRECTOR/AGENERALDE | NOTIFICADORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIAY COMERCIO | DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIAY COMERCIO INDUSTRIA Y COMERCIO

10. Cubre la orden de

9. Elabora la orden de |e

g
|

pago para la expedicion
de la cédula comercial

pago y Entrega Ia
Factura resultante a la

Direccion General de
Industria y Comercio.

Orden de Pago
J

o]

solictada y se |la
entrega al Solicitante
para su pago.

Orden de Pago
R b

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

E——
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| Registro: MT/MP/TM/IPHE/01/2024_

Manuales de Procadimientos | Autorizacion: 04/04/2024
AUXILIAR DE LA DIRECTOR/A GENERAL DE |  NOTIFICADORES DE LA
HOUEIHMIE DIRECCION GENERALDE | |NpUSTRIAY COMERCIO | DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIA Y COMERCIO | INDUSTRIA Y COMERCIO
v

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

Cédula Comercial

!
v

FIN

R |
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DIAGRAMA DE FLUJO DGIC-02
PARA LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

SOLICITANTE

INICIO

-

1. Presenta ante la Direccion
General de Industria y
Comercio, la documentacion
requerida para que se le
expida Licencia de
Funcionamiento.

AUXILIAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIAY COMERCIO

2. Recibe la
documentacion

Documentacion

e ————

v

presentada por el
Solicitante y la turna con
elfla Director/a General

DIRECTOR/A GENERAL DE
INDUSTRIAY COMERCIO

3. Recibe y revisa la
documentacion
presentada por el

de Industria y Comercio
para su revision.

Documentacion

L —

v

Solicitante y procede a
otorgarle el Formato de
Solicitud de
Empadronamiento  y/o
Refrendo de Licencia de
Funcionamiento para su
llenado.

Formato de Solicitud de
Empadronamiento y/o
Refrendo de Licencia de
Funcionamiento

v

g

NOTIFICADORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE

INDUSTRIAY COMERCIO

53



SOLICITANTE

Registro: MT/MP/TM/PHE01/2024

Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024
AUXILIAR DE LA DIRECTOR/AGENERALDE | NOTIFICADORES DE LA
DIRECCION GENERALDE | jNpUSTRIAY COMERCIO | DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIA Y COMERCIO INDUSTRIA Y COMERCIO

4. Llena el Formato de
Solicitud de
Empadronamiento ylo
Refrendo de Licencia de

Funcionamiento y lo entrega
alfa la Director/a General de
Industria y Comercio.

Formato de Solicitud de
Empadronamiento y/o Refrendo

de Licencia de Funcionamiento

v'/—_

5. Recibe el Formato de

X Solicitud de

Empadronamiento y/o
Refrendo de Licencia de
Funcionamiento,
otorgandole una copia al
Solicitante.

ormato de Ci

Empadronamiento y/o
Refrendo de Licencia de

Funcionamiento
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Manuales de Procedimientos

Autorizacidn: 04/04/2024

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

AUXILIAR DE LA

NOTIFICADORES DE LA

. DIRECT GEN .
SHCHE DIRECCION GENERALDE | INDUSTRIAY GOMERS. | DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIAY COMERCIO INDUSTRIAY COMERCIO
v

6. Designa a alguno de los
Notificadores de la
Direccion General de
Industria y Comercio para

—

7. Se presenta en el

que se presente en el
establecimiento comercial
del Solicitante para realizar

la medicion del area
operativa de su comercio.

establecimiento

comercial del
solicitante para realizar
la medicién del area
operativa de su
comercio e informa al/a
la Directora/a General
de Industria y
Comercio del resultado

obtenido.

g
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MT/MP/TM/PHE01/2024

Manuales de Procedimientos yrizacion: 04/04/2024

SOLICITANTE

AUXILIAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIA Y COMERCIO

DIRECTOR/A GENERAL DE
INDUSTRIAY COMERCIO

NOTIFICADORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIAY COMERCIO

10. Cubre la orden de

pago y Entrega la
Factura resultante a la
Direccion General de
Industria y Comercio.

9. Elabora la orden de

v

pago para la expedicion
de la Licencia de
Funcionamiento
solictada y se |Ia
entrega al Solicitante
para su pago.

Orden de Pago
e SRR

l
g

Orden de Pago

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

Registro: MT/MP/TM/PHE01/2024

Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024
AUXILIAR DE LA DIRECTOR/A GENERAL DE
DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA Y COMERCIO
INDUSTRIA Y COMERCIO

NOTIFICADORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIA Y COMERCIO

g
|

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

Cédula Comercial
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Manuales de Procedimientos Autor

DIAGRAMA DE FLUJO DGIC-03

PARA LA EMISION DE PERMISOS DE CARGA Y DESCARGA

SOLICITANTE

INICIO

N

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.

AUXILIAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIA Y COMERCIO

DIRECTOR/A GENERAL DE
INDUSTRIAY COMERCIO

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

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

Documentacion

I
-

A
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SOLICITANTE

| Registro: MT/MP/TM/IPHE/01/2024
Manuales de Procedimientos | Autorizacion: 04/04/2024
AUXILIAR DE LA
DlRECClON GEN D! DIRECTOR/A GENERAL DE
Ee INDUSTRIAY COMERCIO

INDUSTRIAY COMERCIO

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

5. Elabora la orden de pago para la
expedicion del Permiso de Carga vy
Descarga solicitada y se la entrega al

Solicitante para su pago.

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 vy
Comercio para que elabore la orden de

pago correspondiente.

Orden de pago

Orden de pago

7. Recibe la factura de pago,
suscribe el Permiso de Carga y
Descarga solicitada y lo entrega al

solicitante.

Permiso de Carga y Descarga

v
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nuaies

| Registro

de Procedimientos | Autorizacion

DIAGRAMA DE FLuJO DCP-01

PARA LA EXPEDICION DE AVALUOS CATASTRALES

SOLICITANTE

AUXILIAR DE LA
DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL

DIRECTOR/A DE
CATASTRO Y
PREDIAL

INSPECTOR/A DE LA
DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL

MT/MP/TM/PHE01/2024
04/04/2024

CARTOGRAFO/A DE LA
DIRECCION DE

1. Ingresa
documentacion

ante la Direccion
de Catastro vy
Predial
solicitar la
expedicion de
Avaluo Catastral

para -

Documentacion

v‘-’-__i

2. Recibe la
documentacion

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

ella |

Documentacion

e —

3. Recibe y revisa
la documentacion
presentada por el
Solicitante =]
instruye alla la
Inspector/a de la
Direccion de
Catastro y Predial,
para que realice la
Inspeccion
catastral al predio
sujeto a avaluo.

4. Realiza Inspeccion

catastral al predio
sujeto a  avallo,
elabora Ficha

Documentacion

eee—

Catastral y la turna
con ellla Cartografo/a
de la Direccion de
Catastro y Predial.

CATASTRO Y PREDIAL

" 5. Valida la clave

Ficha Catastral

y la cuenta
predial del
inmueble sujeto a
avaluo

|
v

4




Registro: MT/IMP/TM/PHE/01/

SOLICITANTE

Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024
AUXILIAR DE LA DIRECTOR/ADE INSPECTOR/A DE LA
DIRECCION DE | CATASTRO Y DIRECCION DE

CATASTRO Y PREDIAL |

Avalio Catastral al
solicitante.

8. Entrega el |

Avaluo Catastral

|
.

L)

PREDIAL

CATASTRO Y PREDIAL

2024

CARTOGRAFO/A DE LA
DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL

7. Recibe el proyecto

*

de avallo catastral, lo
| autoriza y firma
turnandolo con el
| Auxiiar  de  Ia
Direccion de Catastro
y Predial para su
entrega.

Avaluo Catastral
(e

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

Proyecto de Avaluo
Catastral
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| Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024

Manuales de Procedimientos 1 Autarizacidn: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLuJO DCP-02

PARA LLEVAR A CABO EL LEVANTAMIENTO PREDIAL

SOLICITANTE

S —

!

documentacion

Levantamiento
Predial.

1. Ingresa

ante la Direccion
|| de Catastro vy
; Predial para
‘ solicitar la

expedicion de

Documentacion

h—f——"—'—‘ |

CATASTRO Y PREDIAL

|
|
Jr_, presentada por el

AUXILIAR DE LA INSPECTOR/A DE LA

DIRECTOR/A DE
DIRECCION DE CATASTRO Y DIRECCION DE
PREDIAL

CATASTRO Y PREDIAL

CARTOGRAFO/A DE LA

DIRECCION DE

CATASTRO Y PREDIAL

2. Recibe la
documentacion

3. Recibe y revisa
la documentacion
*| presentada por el

Solicitante y la
turna con ella

4. Realiza Inspeccion
catastral al predio

Director/a de Solicitante e sujeto a
Catastro y Predial instruye alla la levantamiento,
para su revision. Inspector/a de la elabora Ficha

Direccion de Catastral 1
y la turna
Catastro y Predial, con elfla Cartografo/a

para que realice de la Direccidn de
una Inspeccién

Documentacién
ee——

Catastro y Predial,
catastral al predio 4
sujeto a Ficha Catastral
levantamiento.
Documentacion
e ——————————————

i 5. Valida la clave

y la cuenta
predial del
inmueble sujeto a

l

)
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SOLICITANTE

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

Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024
AUXILIAR DE LA DIRECTOR/A DE INSPECTOR/A DE LA CARTOGRAFO/A DE LA
DIRECCION DE CATASTRO Y DIRECCION DE DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL PREDIAL

8. Entrega el
Levantamiento
Predial al
solicitante.

—

Levantamiento
Predial

I
v

[ ]

7. Recibe el proyecto
de Levantamiento
Predial, lo autoriza y
firma turnandolo con
el Auxiliar de Ila
Direccion de Catastro
y Predial para su
entrega.

CATASTRO Y PREDIAL

CATASTRO Y PREDIAL

Levantamiento
Predial

| autorizacion y firma.

6. Elabora el proyecto
de avalio en el
sistema de gestion
SG2, ingresando la
ficha catastral vy
cuenta predial y lo
turna con el
Director/a de Catastro
y Predial para su

foyeclo ge
Levantamiento
Predial

J
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limientos Autorizaci

Registro: MT/MP

1/0
us/s

DIAGRAMA DE FLuJO DCP-03

PARA EL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

TM/PHE01/2024

Solicitante

Auxiliar de la Direcciéon de
Catastro y Predial

Director/a de Catastro y Predial

Caja de Tesoreria Municipal

1 Se presenta ante la Direccién de
Catastro y Predial para conocer el
monto a pagar por concepto de
Impuesto Predial de su inmueble

2 Recbe al solcitante le solicia
proporcione numero  de  cuenta
predial o ol nombre del propletanc y
lo dwige con ella Director/a de
Catastro y Precal

3 Recibe al solicitante y verifica

que aflo solicita pagar o si en su
caso tene anos rezagados

v

I

4. Proporciona al solicitane una
orden de pago para que cubra &

5 Cubre el pago en Caja de
Tesoreria Municipal

Ordan de pago (1 en original)

impuesto preckal resultante

Orden de Pago (1 en original)

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

CFDI(1 en ongina)

Fin
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MT/MP/TM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLuJo DCP-04

PARA LA EXPEDICION DE CEDULAS CATASTRALES

DIRECTOR/A DE
CATASTRO Y
PREDIAL

AUXILIAR DE LA
SOLICITANTE DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL
INICIO
|
v
1. Ingresa
documentacion

ante la Direccion
de Catastro vy

2. Recibe la
documentacion
presentada por el

v

Predial para
solicitar la
expedicion de
Cédula Catastral.

Documentacion

s

Solicitante y la
turna con ella
Director/a de
Catastro y Predial
para su revision.

Documentacion

E———

3. Recibe y revisa
la documentacion
presentada por el
Solicitante e
instruye alla la
Inspector/a de la

DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL

4. Realiza Inspeccion

Direccion de
Catastro y Predial,
para que realice
una Inspeccion
catastral al predio
sobre el que se
solicita Cédula
Catastral.

Documentacion

e————

. R
CARTOGRAFO/A DE LA |

DIRECCION DE

CATASTRO Y PREDIAL

—

catastral al predio
sobre el que se
solicita Cédula
Catastral, elabora
Ficha Catastral y la
turna con ellla

Cartégrafo/a de |la
Direcciéon de Catastro
y Predial.

Ficha Catastral

v

5. Valida la clave
y la cuenta
predial del
inmueble sobre el
que se solicita
Cédula Catastral,
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|
AUXILIAR DE LA DIRECTOR/A DE INSPECTOR/A DE LA CARTOGRAFO/A DE LA
SOLICITANTE DIRECCION DE CATASTRO Y DIRECCION DE DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL PREDIAL CATASTRO Y PREDIAL | CATASTROY PREDIAL

7. Recibe el proyecto
de Cédula Catastral,
lo autoriza y firma
turnandolo con el
Auxiliar de la

8. Entrega Ia
Cédula Catastral al
solicitante.

Direccion de Catastro
y Predial para su
entrega.

Cédula Catastral

Cédula Catastral

h_—-—-—'-_-—_

|

FIN |

e

6. Elabora el proyecto
de Ceédula Catastral
en el sistema de
gestion 5G2,
ingresando la ficha

catastral y cuenta
predial y lo turma con
el Director/a de
Catastro y Predial
para su autorizacion y
firma.

" Proyeclo de Cedula

Catastral
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Registro

|
|
|
|

DIAGRAMA DE FLUJO DCP-05

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

PARA LA EXPEDICION DE AVALUOS CATASTRALES POR ACTUALIZACION

SOLICITANTE

CATASTRO Y PREDIAL

AUXILIAR DE LA
DIRECCION DE

|

v

1. Ingresa
documentacion

ante la Direccion
de Catastro vy
Predial para

2. Recibe la
documentacioén
presentada por el

solicitar la
expedicion de
Avalio Catastral
por Aclualizacion.

Documentacién
P

v

Solicitante y Ia
turna con ella
Director/a de
Catastro y Predial
para su revision.

Documentacion

DIRECTOR/A DE

CATASTRO Y
PREDIAL

INSPECTOR/A DE LA
DIRECCION DE

CATASTRO Y PREDIAL

CARTOGRAFO/A DE LA
DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL

e e

3. Recibe y revisa
la documentacion
presentada por el
Solicitante e
instruye alla la
Inspector/a de la

Catastro y Predial,
para que realice
una Inspeccion
catastral al predio
sobre el que se
solicita Avaluo
Catastral por
Actualizacion.

Direccion de |

Documentacion

e————

Ficha Catastral y
turna
Cartégrafola de

y Predial.

4. Realiza Inspeccion

catastral al predio
sobre el que se
| solicita Avaluo
Catastral por

Actualizacién, elabora

con elila

Direccion de Catastro

5. Valida la clave

v

y la cuenta
predial del
inmueble sobre el
que se solicita
Avalio Catastral
por Actualizacion

Ficha Catastral

|

v

g
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AUXILIAR DE LA DIRECTOR/A DE INSPECTORJ/A DE LA CARTOGRAFO/A DE LA
SOLICITANTE DIRECCION DE CATASTRO Y DIRECCION DE DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL PREDIAL CATASTRO Y PREDIAL | CATASTRO Y PREDIAL
, . Sl .
i
v

8. Entrega el
Avallo
por Actualizacién
al solicitante.

Avaluo Catastral por
Actualizacion

S

Catastral [

7. Recibe el proyecto
de Avallo Catastral
por Actualizacion, lo
autoriza vy fima
tumandolo con el

1 Auxiliar de la

Direccion de Catastro
y Predial para su
entrega.

Avallo Catastral por
Actualizacion

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

Proyecto de Avalto
Catastral por
Actualizacion
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Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO DRM-01

PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIOS

ANALISTA DE LA ; ANALISTA
DIRECTOR/A DE DIRECCION DE RECUSOS TITULAR DE AREA ESPECIALIZADO/A DE LA
RECURSOS MATERIALES MATERIALES DIRECCION DE RECURSOS

INICIO

v

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

2. Acude a las areas
Administrativas
asignadas y ubica de

Listados de Inventario

v

acuerdo al listado cada
uno de los Dbienes
muebles que hay en el
area.

+ En caso de que existan
diferencias continiia en la
Actividad 3.

* En caso de que no exista
diferencia continia en la
Actividad 6.

Listados de Inventario

|
v

2

- -

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

Autorizacion: 04/04/2024

ANALISTA
DIRECTOR/A DE D,Rgéz%ﬁ gé %Fééﬁsos TITULAR DE AREA ESPECIALIZADO/A DE LA
RECURSOS MATERIALES MATERIALES DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES
3. Notifica al titular del area
5. Recibe la aclaracion o las diferencias u - 4. Adaa  las
el informe del Titular del observaciones encontradas. diferencias, o en su
Area. caso, informa la

« Si las observaciones
fueron solventadas,
continua con la actividad 6,

« En caso contrario, informa
por escrito al titular del
area que presenta la
irregularidad y da

situacién para localizar
el bien, documentar la
baja o la modificacion.

A

conocimiento al  Organo
Interno de Control, para
resolver la situacion en

apego a la normativa

vigente segan aplique.

Termina ol
Procedimiento

Oficio

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

Base de Datos del

Sistema de Inventarios
piregiecsccke—L

!
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DIRECTOR/A DE
RECURSOS MATERIALES

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

ANALISTA
ESPECIALIZADO/A DE LA

Manuales de Procedimientos Autarizacion: 04/04/2024
ANALISTA DE LA
DIRECCION DE RECUSOS TITULAR DE AREA
MATERIALES

9. Concluye el
levantamiento fisico de

bienes muebles y [*

entrega en digital el
inventario realizado al
Organo  Intemo  de
Control y al Area de
Contabilidad General,
para su cotejo.

Inventario

FIN

8. Acude a Etiquetar los
bienes inventariados y recaba
firmas del resguardante en el
formato de resguardo y lo
turno con ellla directora/a de
Recursos Materiales.

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

Formato de Resguardo

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

Formato de Resguardo

I
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Manuales de

rocedimientos

Registro

DIAGRAMA DE FLUJO DRM-02

Autorizacion: 04/04/202

MT/MPITM/PHE/01/2024

> A

o

PARA EL REGISTRO DE ALTA EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS

AREA SOLICITANTE

INICIO

v

1. Solicita mediante oficio, el
registro de alta de bienes
muebles a la Direccion de
Recurscs Materiales.

ANALISTA

DIRECTOR/A DE ANALISTA DE LA
ESPECIALIZADO/A DE LA :
RECURSOS MATERIALES DIRECCION DE RECURSOS | e o IRECCION DE
aTERA o URSOS MATERIALES

2. Recibe oficio original
y lo tumma con ella

Oficio

v

Analista Especializado/a
de la Direccion de
Recursos Materiales
instruyéndole el registro
del mueble.

Oficio

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

v

Base de Datos
Inventario Fisico

:

4, Genera formato de
resguardo y Efiqueta y
los tuma con ella
Analista de la Direccion
de Recursos Materiales.

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

" Formato de l-?esguardo
y Etiqueta

al/a la directoral/a de
Recursos
Materiales.

Formato de Resguardo

|
v

2]
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6. Suscribe oficio dirigido al
area de Contabilidad General
dando conocimiento del bien
adquirido para la
actualizacion en el Sistema
Contable Gubernamental.

Base de Datos del Sistema

de Inventarios
s SRR

FIN

Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024
] ANALISTA
AREA SOLICITANTE DIRECTOR/A DE ESPECIALIZADO/A DE LA ﬁ%g’g%ﬂ%?
RECURSOS MATERIALES DIRECCION DE RECURSOS | oo e s MATERIALES
. ) MATERIALES _ S
4
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Manuales de |

rocedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO DRM-03

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE MODIFICACION EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS

AREA SOLICITANTE

DIRECTOR/A DE

RECURSOS MATERIALES

l INICIO I

A

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

area |+

Solicitud

2. Recibe solicitud y la
turna con el/la Analista
Especializado/a de Ila
Direccion de Recursos
Materiales.

|—

Solicitud

e e ——— P —

ANALISTA

ESPECIALIZADO/A DE LA
DIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES

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.

ANALISTA DE LA
DIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES

4, Acude al area
solicitante a verificar

v

que el bien mueble
se encuentre
completo y en buen
estado e Iinforma
al/a la Analista
Especializado/a de
la Direccion de
Recursos

Materiales.

I3




| Registro: MT/IMP/TM/PHE01/2024

ANALISTA DE LA
DIRECCION DE

Manuales de Procedimientos | Autorizacion: 04/04/2024
ANALISTA
AREA SOLICITANTE DIRECTOR/A DE
RECURSOS MATERIALES B oozt i oo
. MATERIALES

RECURSOS MATERIALES

]
l

5. Actualiza la base de
datos de inventarios,
cancela el formato de
resguardo anterior e
imprime el formato de
resguardo y lo turna con
ella Analista de |la
Direcciébn de Recursos
Materiales.

Formato de Resguardo

-
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A ANALISTA
AREA SOLICITANTE e DIRECTOR/A DE Ty oot AR ANALISTA DE LA
S, DIRECCION DE RECURSOS | oo RS0 MATERIALES
B MATERIALES S

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

Formato de Resguardo

FIN
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Manusales de

Procedimiento

S

Reaistro

Autorizacion: 04/04/

DIAGRAMA DE FLUJO DRM-04

MT/MP/TM/PHE01/2024

2024

PARA EL REGISTRO DE BAJA EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS

: DIRECTOR/A DE
AREA RECURSOS
SOLICITANTE MATERIALES
v
1 Elabora
solicitud de baja
del bien mueble
en siluacion de 2. Recibe solicitud
desuso, e instruye alla la
descompuesto, »| Analista de Ia
siniestrado o Direccion de ||
robado, y entrega Recursos
a la Direccion de Materiales  para
Recursos que inspeccione el
Materiales  con bien.
copia para el 5
Organo  Interno JEL
de Control,
Solicitud
PO

ANALISTA DE LA
DIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES

_—

TESORERO/A MUNICIPAL

CABILDO

3. 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.

Reporte

L —

l

v

g
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AREA
SOLICITANTE

Manuales de Procedimientos i Autorizacion: 04/04/202
DIRECTOR/A DE ANALISTA DE LA
RECURSOS DIRECCION DE TESORERO/A MUNICIPAL

MATERIALES

RECURSOS MATERIALES

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

CABILDO

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

Reporte

J

5. Elabora Dictamen y

presenta las bajas de
bienes muebles del
Municipio al Cabildo,
para su conccimiento
y aprobacion

6. Sesiona, revisa

Dictamen

J

y autoriza listado
de bienes
muebles sujetos
a baja.

Acta de Cabildo

S
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Manuales de Procedimientos

MT/MP/TM/PHE01/2024
Autarizacion: 04/04/2024

Registro

, ) DIRECTOR/A DE ANALISTA DE LA
AREA RECURSOS DIRECCION DE TESORERO/A MUNICIPAL CABILDO
SOLICITANTE MATERIALES RECURSOS MATERIALES
. |

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

Base de Datos de
Inventario

8. Suscribe oficio de
baja dirigido al area de
Contabilidad General
para noftificar la baja
de bienes muebles y

archiva expediente.
Oficio

‘
L]
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PARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO DRM-05

Manuales

de Procedimientos

AREA
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

& Presenta
ante la
Direccion  de
Recursos
Materiales, el
formato de
requisicion,
donde solicita
Bienes,
Arrendamiento
s ylo
Prestacion de
Servicios,
debidamente
clasificada y
justificada de
forma fisica
dentro de los
primeros 5 dias
habiles de
mes.
Formato de

u’——

ANALISTA

ESPECIALIZADO/A DE LA
DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

2. Recibe y revisa
Requisicion.

* En caso de que la

requisicion no
tenga
observaciones,
sella de recibido
con fecha, tuma
con ella Analista

Especializado de la
Direccién de
Recursos
Materiales y
continua en
actividad No.3

* En caso contrario,

devuelve al
solicitante para
solventar y regresa

a la actividad NO. 1
ormato de

Requisicion

v

2]

TESORERO/A
MUNICIPAL

DIRECTOR/A DE
RECURSOS
MATERIALES

COMITE
MUNICIPAL DE
ADJUDICACIO

NES

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

| Autorizacion: 04/04/2024

PROVEE
DOR

CONTADOR
GENERAL




| Registro: MT/MP/TM/PHE/01/2024
Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024
AREA ANALISTA I COMITE
ESPECIALIZADOADE LA | TESOREROA | DIRECTORIADE | |\ \livon be PROVEE CONTADOR
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL RECURSOS
SOLICITANTE DIRECCION DE MATERIALES ADJUDICACIO DOR GENERAL
: RECURSOS MATERIALES ! NES
Al 4. Recbe s || 6. Recbe el .
oficios de | oficio de
solicitud de suficiencia
suficiencia ; 5 Recibe el presupuestal
3. Realiza el pisgso e | . determina el
verifica si las || | oficio de tipo de
concentrado  de requisiciones suficiencia procedimient
Regqisiciones cuentan  con presupuestal y o a llevar a
recibidas y suficiencia lo tuna al cabo en
suscribe  oficios P'zm Comité términos  de ;
de solicitud de : m"‘“““ 00 Municipal  de la Ley de
suficiencia wkiin - con Adquisiciones :Mm :i
presupuestal su firma |a g e Puebla para
dirigido ala la suficiencia determine ol |e eercico
Tesorero/a presupuestal || | ipo fiscal  en
= | y la remite al procedimiento a
Oficio de Solicitud de | o E curso y
a rector/a de | levar a cabo en o ejecuta el
K srcomscion Recursos | | términos de 1a || | procedimient
e Materiales ull Ley de Egresos o do
o T del Estado de Adjudicacion
g:m Puebla para el es, .
o ejercicio fiscal Arrendamient
POOsGND en curso y lleve o y
* Si no cuenta y Servicios
con recursos, a cabo el ocaliite.
no se autoriza procedimiento st oo
presupuestal. Oficio de en materia.
Termina el Suficiencia
Presupuestal
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Manuales de Procedimientos | Autorizacién: 04/04/2024
ANALISTA COMITE |
AREA ESPECIALIZADO/ADE LA | TESORERO/A DIRECTOR/ADE | \\UNICIPAL DE | PROVEE
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL RECURSOS \
SOLICITANTE DIRECCION DE MATERIALES | ADJUDICACIO DOR
3 RECURSOS MATERIALES NES 3
ol
v
7. Tuma el
10. Verifica si dd'es“'““
el bien, 8. Realiza ocedi
servicio o ordende [* :.' aumienla = Entrgga
arrendamiento compra ylo Direccion de ol blen,
objeto del aloborh Rasoe i servicio o
contrato, contrato. Materiales oborigac
corresponde a : ento
lo solicitado y e S o)
cumple con compra o Adudicacion contrato,
las Contrato L asi como
caracteristicas ——T su factxs
requeridas e | _ | original,
informa lo ’ ..
resultante a la respectivo
Direccion de g
Recursos - o manuales
Materiales. ylo
garantias.
l Faclura
———

(]

CONTADOR
GENERAL
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| Registro: MT/MP/TMIPHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

AREA
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ANALISTA

ESPECIALIZADO/A DE LA |

DIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES

1
1

TESORERO/A
MUNICIPAL

DIRECTOR/A DE
RECURSOS
MATERIALES

COMITE
MUNICIPAL DE
ADJUDICACIO

NES

PROVEE
DOR

CONTADOR
GENERAL

T

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
béen, arrendamiento
0 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

!
L]
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Manuales de Procedimientos i Autorizacion: 04/04/2024
{ AREA ANALISTA COMITE -
? ESPECIALIZADO/ADE LA | TESOREROA|  DIRECTORIADE | G ool oe PROVEE CONTADOR
PRI AT DIRECCION DE MUNICIPAL s ADJUDICACIO DOR GENERAL
SOLICITANTE | o ECURSOS MATERIALES RECEEEREETS NES
: 14. Recibe
l la
12. Elabora la "°°;6"‘:“‘a
aprobacion de
pago, integra la oomptobato
documentacion "au?'
l correspondiente registra a
como aprobacion través del
la . turnaria al/a la Contable
aprobacion Tesorerola Gubername
de pago del ||| pmynicipal para que ntal, para
Director/a realngeae? pagg. tramitar el
de pago con
Recursos Aprobacion de cargo a las
Materiales Pago partidas
yrealizael || —— presupuest
pago ales
correspondi autorizadas
ente al .
Proveedor. Documentacion
Aprobacién Comprobatoria
de Pago
J
FIN




Manuales de P

DIAGRAMA DE FLUJO CG-01

PARA LA EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

CONTADOR/A GENERAL

| INICIO I

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

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

* Sino se detecta errores, avanza a la actividad No.5.
* En caso contrario, continta en la actividad No.3.

l
]

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

CONTADOR/A GENERAL

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

5. Emite los Estados Financieros Basicos:

Estado de Situacion Financiera y Estado de Actividades.

Estados Financieros

l

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

s de Procedimientos | Autorizacion: 04/04/2024
|

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

4. Corrige en el sistema contable NSARCI! e informa al/a la
Contador/a General para la revision.
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CONTADOR/A GENERAL

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

A 4

limientos Autorizacion: 04/04/2024

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

6. Efectua la validacién de los Estado Financieros con la

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

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

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

Estados Financieros

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

]
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Manuales de Procec

CONTADOR/A GENERAL

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

i Autorizacion: 04/04/2024

iimientos

|
|

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

9. Genera e imprime los Estados Financieros.

Estados Financieros

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

Estados Financieros

11. Integra el expediente de estados financieros y lo turna

al/a la Tesorero/a Municipal para su aprobacién ante el
cabildo.

Estados Financieros

FIN
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MTIMPITM/IPHEN01/2024

Vianuales d ocedimientos Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO CG-02

PARA SOLVENTAR OBSERVACIONES DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS

CONTADOR/A GENERAL

:

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

Requerimiento

-

2. Analiza el requerimiento de informacion.

* 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

Requerimiento

l
£

89



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

Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

CONTADOR/A GENERAL

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

+ Sirequiere reuniones de trabajo, pasa a la actividad No.4.
« Sino requiere reuniones de trabajo, avanza a la actividad No.5.

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

90




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

CONTADOR/A GENERAL

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

+ 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 término establecido, continia en la
actividad No.6.

l

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

Solicitud

v

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

Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024
CONTADOR/A GENERAL
\J

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

Oficio

v

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

Documentacion

r

9. Envia la informacién y/o documentacion a certificacion.

Documentacion

1
g
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Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024
CONTADOR/A GENERAL
|
v

10. Elabora el oficio de respuesta al requerimiento.

Oficio

l

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

Oficio

FIN
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DIAGRAMA DE FLuUJO CG-DE-01

PARA EL REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

DIRECTOR/A DE EGRESOS

I INICIO I

ANALISTA DE LA DIRECCION DE EGRESOS

. 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 lo estipulado en la normatividad para el
ejercicio del gasto la documentacién comprobatoria,
para cada erogacion debera contener:

Documentacion de pagos

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

Documentos

v

£
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Manuale

sdeP

rocedimientos

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

Autorizacion: 04/04/2024

DIRECTOR/A DE EGRESOS

L 3

ANALISTA DE LA DIRECCION DE EGRESOS

Il. Documentacion de pasivos

Faclura

Autorizacion

Requisicion

Bitacoras de mantenimiento, cuando aplique
Reporte fotografico

lll. Documentacion de apoyos

+ Cheque o transferencia
* Factura

Recibo

INE

CURP

Solicitud

Carta de agradecimiento
Proteccion de datos
Reporte fotografico

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

Manuales de Procedimientos | Autorizacion: 04/04/2024

DIRECTOR/A DE EGRESOS

ANALISTA DE LA DIRECCION DE EGRESOS

g

A 4

IV. Documentacion de aportacion a junta auxiliar e
inspectoria.

* Cheque

Recibo

INE

CURP

Solicitud

Carta de agradecimiento
Proteccion de datos

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

* Cheque

* Recibo

* INE

*« CURP

* Reporte mensual de actividades

v

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

* Si cumple, los turna con el/la Directora/a de Egresos y
continta en la actividad No.3.

* Sino cumple, informa al/a la directora/a de Egresos
Termina el procedimiento

Documentos
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Registro: MT/MP/TM/PHED1/2024

Manuales de Procedimientos “ Autorizacion:; 04/04/2024
|

DIRECTOR/A DE EGRESOS

ANALISTA DE LA DIRECCION DE EGRESOS

g
1

3. Realiza el registro de cada erogacion, en el sistema
automatizado de contabilidad gubernamental de acuerdo a
las guias contabilizadoras emitidas por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable (CONAC).

l

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

-

Polizas TipoDy E

5. Recibe las pdlizas y las integra al expediente de la
documentacién comprobatoria de los egresos y lo turna
con elfla directora/a de Egresos.

Expediente

2]
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DIRECTOR/A DE EGRESOS

2]
l

6. Turna el expediente de la documentacién comprobatoria
de los egresos al/a la Contador/a General.

Expediente

[0 |
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DIAGRAMA DE FLuJO CG-DI-01

DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS

Contribuyente

Auxiliar de la Direccion de Ingresos

1 Prasents en Cajs Genersl omden de pago emibda por &l dms o dreconn
municpa comespondients

Qwdan depapa (! en Ongnasl)

2 Recbe y verfics &l concepto & mports 8 pagar

Orden d2 Pago (1 enomgnal)

'

Emrcomcts s
ordende pago?

Si

Temns o
ormcedmens

3 Resizs ¢ 2obm comespondents en casc de pago an efechin

En case de que ¢ pepo ses con cheque o ansferencia se sobots sl
contiduyente el compeadante del depdsao bancans o bien de ls transferenca y
se venfica que estos comesponden con las cuentas del Ayuntamients.

Copw decheque ! enCopa)

l

4 Entrega al contriduyents un CFDI

CFDI Pabdlco en generaiy's Factars (! en Orgnal)

v

9




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

Manuales de Procedimientos Autorizacion; 04/04/2024

Auxiliar de la Direccion de Ingresos

Director/a de Ingresos

5. Soleda los dates fscales necesaros para ¢ tmbrado del CFDI respectva y
entrega al contribuyente & CFDIl imp en 2 tanos. Se anvia 3l contribuyente
&l CFDI por comres slectrénics en formato POF y XML, cuando asi se soficita

CEDI (1 en Digtal. Formato PDF y XML)

A

2 Alas 17.00 noras cems 3033 munapal realaa o conay arquec 08! ngrese
cel dis. cotejande el mponte de ©ad3 uno de 105 recos que s& expidenon y
eiabora &l reporte con & desgiose de ngrescs y 10 tuma aba &3 drector/a Ce
Ingresos.

7. Recive 2l mgreso del 4ia y comprueba que la canbdad sea comecta

Formato de arqueo de caja (! en oagingl)

Detecta oz ‘altantes o sobrantes y

Firma de recibido aclara las diferencias con elila
— Auwdliar de la Dieccion de

Ingrescs. quien debe solventarios

-

g
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Registro: MT/IMP/TM/PHEI01/2024
Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

Director/a de Ingresos

Si

8. Sino se solventaron las diferencias, nfom-' 8 5U SUPENnOr jerarquico,
5@ lavants acts adminstrativa y se ds vists al Organo Intamo de Control
par que mice las nvestigacones comespondientes.

'

8. Requisis los formatos de depbsdo ylos reakzs

Formato de Pago (1 en onginal)

.

10. Entrega al's ls Tesorero/a Municips! el ingreso del dia para su resguardo,
quien firma de recbido

Formato de pago (1 en Onginal)

:

11. Entrega a Contabiidsd General, el reporte de ngresos emitido por cajs
municipsl unto con s comprobantes de depositos en efectvo, con cheque 0
transferencias electronicas; asi como los formstos de depdedo y los comprobantes
de los mismos. pars su registro contable

Reporte de Ingresos (1 en Onginal)




Manuales de

Registre

Procedimientos Aut

orizacion.

MT/MP/TM/PHE/01/2024

04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO CG-DI-02

PARA EL REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS

Contabilidad General

Director/a de Ingresos

Analista de la Direccion de Ingresos

1 Entrega o ntacion
compiata 3V3 '3 dvector /3 de Ingrasos

Orobatons

CFOI. Resumen de facturas, Fichas da
depdsito, Corle de caa Arqueo de caa.

2 Recke y revisa @ documentacidn

Resguardo de efectvo, Orden de codeo (1 en
Original)

.

CFDI. Resumen de facturas. Fichas de
depds0. Corte de c3@ Argquec d2 ca@a.
Resguarco de efective, Orden de codro (!

en Ongnal)

3 impame la pdica comespondiente de
Pgresos y @ tuma con ela Analista ce
Dweccidn de Ingresos

Péiza de ngrescs (1 en Orignal)

1

4 Anexa a3 la Poiza de Ingresos el sopone
documental

Pdiza de mgresos (1 en Ongnal)

l

5 Aschva n carpetas las Polzas de Ingrescs
con &l s0pone documantal

Pdiza ca Ingrescs, Arques de Caa,

.

€ Elbora documentos. papeles de tabap ©
informacidn Foanciera

£51300 de activiaades. Estado analtico de
Ingrescs. Reponte de pradial para audtona
(1 en Ongnal)

guardo de efectiva Resumen de facturas.
CFDI'S, Orden de Cobro. Comprobantes de
transferenca, Conte de Caa (1 en Ongnal)

- =




|
|

DIAGRAMA DE FLUJO DRH-01

PARA LA SELECCION Y ALTA DE PERSONAL

Unidad Administrativa Solicitante

Director/a de Recursos Humanos

Candidato/a

1. Solicita cubrir 1a vacante en &l Area 3 sy cargo

2 Realza recltamento de Gslos canddatos,
para evaluarias en funcdn de los reguenmientos
establecidos para ol puestc en particular en el
Marual de Organizacion y se depuran aquellas
sofcitudes que no califiquen

:

3 Estreviata 3 133/103 CANCEMOS SSECTONBS0S
2MEmO, se vaida los dsos generales y se apica
un cuestonano bdsico sobre su preparacidn

hdaces, P @ Dooral, expectatvas ¢

mlereses

4 Ervevista a las/os candidatos seleccionados, &
miorma e candidato mds apto pars la vacante

dsgonble

Cuestionario (1 en ongenal)

v

Informa &/ cancigato que fue selecconaco as(
omo & puesto. remunerscidn y B fecha de
ngresc. Da conocer o Codgo de Etca y de
Conducta y ke nforma que cuenta con 80 dias
naturales sguentes 3 13 1oma de posesdn pans
prasentar su declaracidn patrimonal inicial

oo

Carta Compromiso Insttucional. Canta
Compeomso Declaracion Patomonal (1 en
ongral)

@ Entregs toda B documentacon requends en
onginaé y copa

-

Documentacion (2 en onginal y en copi@)

7. Sckoita ol candidato tods |3 documentacdn
requerda en origingl y copia Verifica si es
cOmecta 3e CONtinua con o Proceso. en caso
contrang se rechaza hasta que se soivente

v

2]




Unidad Administrativa Solicitante

Director/a de Recursos Humanos

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

Oficio (1 en onginal)

P

9 Apertura el expediente respectivo y registra la
contratacion de la base de datos correspondiente.

Expediente (1 en original)

l

10. Archiva bajo su resguardo la documentacion
correspondiente a nuevo trabajador

Expediente (1 en Original)

:

Fin
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DIAGRAMA DE FLuJO DRH-02

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA

Director/a de Recursos Humanos

Tesorero/a Municipal

Presidente/a Municipal

1. Recibe ofcios de movimientos de
personal, como bajas, altas, cambios =
modencias de  las  dieremies  Areas
peranecientes 3 3 quncena 3 pagar

Oficio {1 en ongnal)

v

2. Calcu'a '35 percepownes y deduccwnes
de cads uno de los traba@adoras conforme io
QUe 30 registra en 103 oficios de movimientcs
& ncdencas y turns ¥ (3 @) Tescraro'a
Municipal

3. Supervisa los calovlos reslzados y

»| r2gress nformacdn 3 (3 3) Drectora

Plantila (1 an onginal)

de Recursos Humanos.

Plantia (1 en onginal)

1

4 Imprme 13 plantdia de personal para B
revisidn final unto con 13 documentacion
ustficatva de los calouios reaicades y tuma
¥ (3 la) Presxdente’s Muncipal

e ———————————

Pantdis (1 en ongnal)

8 Genera Wayouts para 03 pagds
comespondentes 08 13 quincena ylumaal(a
3) Tesorera/a Muncipal

Layouts {1 en orgnal)

=

5 Revsa de forma general los calculos
reaizacos y i@ plantila ce personal sila
aproeba, se continds con el proceso; en
caso contrano, & (o 1) Director's de
Recursos Humanos 3justs de acusrdo con
'35 obsarvacones

Flantia (! en ongingl)

7 Revisa i3 generacdn de layouts para
pago comespondents. 3 SOICEA Bjustes,
son reakzades por @ (o ) Drector’a g2
Recursos Humanos, en caso contranc

Layouts (1 en orgnal)

Fin




eqistro: MT/MP/TM/PHE01/2024

torizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO DRH-03

PARA SOLICITAR PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

Director/a de Recursos Humanos

Unidad Administrativa Solicitante

1 Emde cocular 3 10035 (35 A%Sas MISrES30as &N DArSONA’ 08 3poyo d8
32VICI0 500@ /0 practicas profesionales.

Circular 2 en orgnal y copa)

1. Prasenta respuesta 08 CICUEr DArE SOMCILAT DErSONal d8 Bpoye de

serveo socal

y'0 practicas profesonyies

v

1 Requare al Area imterssada los perfiles, actwicades, horanos y
experancia que soliota del personal de apoyo de servico social yo
practicas profesionales

Oficio @ en ongmal y copa)

v

!

S Carga en plataforma ios programas con 3 mformacdn sobctada por las
Areas mteresacas (BUAR). © se hace de conocimento 3 los coordnadores
de servico socaly practicas profesonales de los perfiles solictados (otras
wrwersicades)

Piataforma, SIA Oficio (otras unwersicades) (! en onginal)

\d

€ Recite mediante comeo eMctrinco nsttucional o de forma personal @
documentacion de las/los asprantes de sarvico soo@ yio pracics

profesonales

Solictud (1 en ongnal)

. 4

Enrevista 3 @s/los asprantes ce senvico soca@l yio practcas
orofesonaies

Cana oe presentacon por pane de @ Unwersdad () en ongea’)

l
CJ

4 Responge

los pediles. sctvidades horanios y experiencia que

necastan cei personal de apoyo de senvico social yio practcas

profescnales




jistro: MT/MP/TM/PHE/O1

ales de wcedimientos Autorizacion: 04/04/202«

Director/a de Recursos Humanos Alumno/a

8. Informa al aspirante de servicio social y/o practicas
profesionales que fue seleccionado, asi como del Area, > 9. Entrega toda la documentacién requerida en origind y
actividades y horarios copia

Carta de aceptacién (1 en original) Documentacion (2 en original y copia)

10. Apertura el expediente respectivo de servicio sodd y/o
practicas profesionales.

Expediente (1 en original)

:

Fin
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GLOSARIO DE TERMINOS

Cedula. Documento expedido por la tesoreria que autoriza a los propietarios de
establecimientos o negocios, para el desempefio de su actividad comercial,
industrial y de servicios.

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

Egreso. Es la salida de dinero de las arcas del municipio u organizacion, o partidas
de descargas para gastos (aumenta las perdidas)

Factura. Es un documento contable y comercial vinculado a una accién
comercial, en el que se enumeran los servicios y bienes vendidos. Una factura tiene
validez fiscal y también legal.

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

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

Ingreso. Aumento de las entradas economicos netamente provenientes de la
actividad de la entidad econdmica.

Leyes. Disposiciones juridicas que regulan el presente procedimiento.

Licencia. Documento a través del que se autoriza al ejercicio de la actividad
comercial para la enajenacion de bebidas alcohdlicas.

Orden de pago. Es la que hace una persona fisica o juridica (ordenante) a su
entidad bancaria, para que inmediatamente ponga a disposicion de un tercero una
cuantia determinada.

Péliza Contable. Documento en el que se asientan las operaciones desarrolladas
por una entidad y toda la informacién necesaria para su identificacion.
108



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

Registro Contable. Se trata de la anotacion que se realiza en un libro de
contabilidad para registrar un movimiento econémico.

Solicitante. Todo individuo que esta obligado a contribuir para el financiamiento del
gasto publico de acuerdo con las leyes fiscales.

Transferencia. es una operacion por la que se transfiere una cantidad de dinero de
una cuenta bancaria a otra

109




FORMATOS

DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA Y COMERCIO

CEDULA COMERCIAL

TEPEACA

GCOMEPND uMIGH
Loy o o

NOMBRE DEL PROPIETARIO O RAZON SOCIAL:

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO:

DOMICILIO DEL ESTABLECIMIENTO:

COLONIA:

GIRO COMERCIAL:
VIGENCIA:

1ORARIO DE OPERACIONES:

AUTORIZA
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Registro: MT/IMP/TM/PHE01/2024
Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024
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Registro: MT/MP/ITM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

i
| Manuales de Procedimientos

|

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

FORMATO DE REQUISICION
é (LUGAR ¥ FECHA)
. DEFENDENCA DE ADSCRIPCION|
REQUISICION No. DE REGISTRO DEL
\ (A CONSECUTIVO OF
REQUICISIGN)
€. [NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR DEL AREA)
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
DEL H. AYUNTAMIENTO DF TEPEACA
PRESENTE.

La aus wscrice C INONERE COMPLETO ¥ CARGO/PULSTO DEL TITULAR © DIRECTOR
DEL AREA SOUCTTANTE]. oe 0528 . Ayurtamierto 90 Teoeacs. Puetis, por e3t8 med0 'e ervic
wr cordiel sakudo, 2Casdn que aprovecho pars solicitarie s sdQUEIcEn du K0 gy ente.

Cantided | Unsdad de Articulo y Deicripcion del mismo |

(DESCRIPCION O MOTIVO PARA LO QUE FUE SOUCITADD ALGUN ARTICULO © SEEVIOID]
£7 050408 30 UP3 FEIDUSITA faVErabie, BN TEE DOr 8 MOMMANTS Ma AP0 B8 Listes

C- (NOMBRE ¢ :
DL . AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEIA.
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SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

A
9

N0 OFE ONOO | )
ATUNTD S0UCTTUD D SUMCIONCIA PRES, PUES AL

C NOMERE COMPLETO OEL TESORERO, TESORERA MURICIPAL
TISOREPA (O A0 2a0Pa.
rRgIeNTE

PO medho del presente e v un cordel 1ekado ¢ con fundementc en  Japuesto por ¢
Steuis 118 fracoenet By V) del Ragia S0 Mumtos de Tepeacs Puabla por made
Se presette, e 0D emit of o S SH0eNT 8 DoesupUesTal DH8 (DN & Dago COMeIpOrdette 8
MOTIVO / DESCRIPCION DEL PAGO POR [L SERVION A REQUICAIR 07 & Honcraiie i« ~ta=mares
T8 MUNC DS B8 Tepeacs por el 2erods (omprendias St DRAMVIES/ANO AL DIA/MES/ANO PARA
QUE SERS UTHIZADO pov & marcins fora JIKK por (3 23n a2 de INPORTE BN NUMEROD ¥
WEYRA) |V A nchsse

0 ors cATUIN B FONErD B SAQUSERT S0 TN RARTE Y SINNELATR FOnTderatien

MEROICA £ HESTORICA CUDAD DF TEMLACA OF NEGRETY, PUESLA, 4 FEDMA

© NOMBRE v FEIMA DEL RESPONSABLE DEL AREA
DRICTOR DE RECURSOS MATERIALES
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RESPUESTA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

C @
|
:
i

FOMESE 0L BLIPONSABLE OBL ARTA
OIRICTON DF RITURSOS MATERLALES

En stancicn @ sy smier de fecta DIA de MES de AND. con furndemendo e o
Artiouto 100 fracciin I de t Ley Crgheics Muscipel y Ios srticusos | heceén V. 2y B da la
Lay de Coorginecin Mecenders del Estado te Pusbie y s Munoipos. me pennito
a1 3US0NNTS DIESLEUSER 38 fearece [roverenies del fondo Se .l
Eperoos Facel AND. de corforreded er ko estguladc en s Ley de Egrescs owl Estedo de
Pustia pars of sarciolo tscal ANO. pare In sguerte scoitn

— Fonds Torceres

AT~

NUMERO ¥
LETRA
20/200 M) |

S oD paTSCUI e feRers (8 seguraad de e Merts y Satnguide CONMdereCon

ATENTAMENTE
Tepasca Puetia o DIA de MES se AND

T NONBRE v FIRMA DEL TESCRERD 1A) MUNICIPAL
Tescrero () mumcipsl
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FORMATO DE RESGUARDO DE BIENES

rngfaen -
e | = =
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T SR ———te 2o # - Py
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P
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