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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1 y Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2,4, 6 y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccion lll de ta Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78
fracciones |, IVy LXIll y 79 de la Ley Organica Municipal; y 100 y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracion Piblica Municipal de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzaré a partir de la publicacién en el Periédico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, nliimero
14, Cuarta Seccién, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.
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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos que ejecuta la
Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, para la recaudacion,
administracion, registro contable y control de los ingresos y egresos municipales, asicomo
la emision de informacién financiera, la atencion de instancias fiscalizadoras y la
prestacion de servicios catastrales, garantizando el cumplimiento de la normatividad
aplicable, la transparencia financiera y el adecuado ejercicio de los recursos publicos.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito
a la Tesoreria Municipal, incluyendo la Direccién de Contabilidad General, la Direccion de
Ingresos, la Direccién de Egresos y la Direccién de Catastro y Predial.

Aplica a los procedimientos de recaudacion de ingresos, control interno de caja, registro
contable, emision de estados financieros, atencién de auditorias, control del gasto publicoy
prestacion de tramites y servicios catastrales.

Definiciones
¢ Ingreso Municipal: Recursos que percibe el Ayuntamiento por impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos.
e Egreso: Salida de recursos para el cumplimiento de obligaciones publicas.

e CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
¢ Péliza Contable: Registro contable que documenta una operacién financiera. ‘y
e Expediente Contable: Conjunto de documentos que respaldan una operacion financiera.

e Cuenta Predial: Registro catastral que identifica un inmueble.

¢ Avaliio Catastral: Determinacion del valor catastral de un inmueble.

e NSARC Il / SGAM: Sistemas informaticos para el registro contable y catastral.

Normatividad/Referencias /

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* | ey General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
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* Ley General de Proteccién 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 Anticorrupcion

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

* Ley de Coordinacion Fiscal

¢ Lineamientos del CONAC

Estatal

 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

* Ley de Proteccién 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

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

¢ Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla. %7
* Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

e[ ey de Ingresos del Municipio de Tepeaca

* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027 [
* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tepeaca /
* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

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

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

» Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla
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Politicas de Operacidn

Todo ingreso y egreso debera registrarse conforme a la normatividad contable vigente.
La recaudacién debera documentarse mediante CFDIy registros de caja.

Los registros contables deberan realizarse de manera oportuna y verificable.

La informacién financiera debera ser validada antes de su presentacion.

Los tramites catastrales deberan contar con expediente completo y resguardo
documental.

Producto/Servicio

Enlace Fondo Ramo 33 (validacidn de expedientes de Seguridad Publica)

Emisién de Estados Financieros

Solventar Observaciones de las Instancias Fiscalizadoras

Control Interno de Ingresos

Registro Contable de Ingresos

Registro Contable de Egresos

Cobro del Impuesto Predial

Cobro del Impuesto Predial en Comunidades

Actualizacion de informacion Catastral mediante Expediente

Expedicién de Avalldo Catastral por tramite Notarial o Alta

Expedicion de Avallos Catastrales por Actualizacion

Llevar a cabo el Levantamiento Predial 2
Expedicién de Reporte de Inspeccion Catastral CK_/
Inspeccion Catastral

Revisién de Condominio con los Anexos Correspondientes
Revisién y Validacidn de Levantamiento Topografico
Expedicion de Cédulas Catastrales

Expedicién de Constancia de Caracteristicas Fisicas

Sello de Formatos Notarialtes por Traslado de Dominio e
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Responsables

e Tesoreria Municipal

e Direccion de Contabilidad General
e Direccion de Ingresos

e Direccion de Egresos

e Direccion de Catastro y Predial

Listado de Procedimientos

TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
Procedimiento de Enlace
Fondo Ramo 33 (validacion
de expedientes de
Seguridad Publica)

DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

Procedimiento para la
1.2.A Emisién de Estados
Financieros
Procedimiento para
Solventar Observaciones de %
las Instancias 5
Fiscalizadoras

1.2.B

DIRECCION DE INGRESOS
Procedimiento para el
Control Interno de Ingresos
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Procedimiento para el
1.3.B Registro Contable de
Ingresos

DIRECCION DE EGRESOS
Procedimiento para el
Registro Contable de
Egresos

DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL
Procedimiento para el
Cobro del Impuesto Predial
Procedimiento para el
1.5.B Cobro del Impuesto Predial
en Comunidades
Procedimiento para la
Actualizacion de
Informacion mediante
Expediente

Procedimiento para la
15.0 Expedicion de Avalio ﬁ“
= Catastral por Tramite .
Notarial o Alta
Procedimiento para la
Expedicién de Avallos
Catastrales por
Actualizacién

1.5.A

1.5.C

1.5.E
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Procedimiento para la
1.5.F Expedicion de Reporte
Unico de Inspeccién

Procedimiento para la

Lag Inspeccion Catastral
Procedimiento para la
15 H Revision de Condominio con

los Anexos
Correspondientes

Procedimiento para la
1.5.1 Revisiony Validacién de
Levantamiento Topogréfico

Procedimiento para la

1.5.) Expedicién de Cédulas
Catastrales
Procedimiento para la
1.5K Expedicién de Constancias

de Caracteristicas Fisicas

Procedimiento para el Sello
1.5.L de Formatos Notariales por
Traslado de Dominio

Procedimiento para la

1.5.M Expedicion de Constancia

de No Adeudo Predial

Procedimiento para la ﬁﬁ/
15N Expedicion de Constancia

de No Inscripcion al Padron
delImpuesto Predial

Procedimiento para la
Expedicion de Copias

3 Certificadas de Archivos que
Consten en el Archivo de la
Direccion de Catastroy

Predial / '
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Descripcidn del Procedimiento

Responsable

Coordinacion

Actividad

Recibe cotizaciones por partie de la persona
titular de la Tesoreria Municipal.

Coordinacion

Turna cotizaciones a otros 2 enlaces
registrados.

Coordinacion

Analiza conforme al Manual de ldentidad,
emitido por el Consejo de Seguridad Piblica
del Estado.

Si la cotizacién no viene conforme al manual
de identidad, se devuelven al proveedor para
su correcciony regresa a la actividad 1, de
ser correcta continua en actividad 4.

Coordinacion

Elabora los formatos y oficios requeridos
para el expediente, de acuerdo ala
distribucion que se realizé con los enlaces.

Titularde la
Tesoreria Municipal

Recaba la firma de la persona titular de la
Presidencia Municipal en Cédula Basica de
Informacion.

Coordinacion

Recaba firma de Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales en la
Cédula de Informacion Béasica.

Coordinacion

Saca copia de la documentacion que integra
al expediente y que tiene que ir certificada.

Formato o
Tantos
Documento
Cotizaciones 1 en Original
Cotizaciones 1 en Original
Cotizaciones 1en Original
Documentos 1 en Original
Cédula 1 en Original
Cédula 1 en Original
N/A _
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Entrega la documentacién al Consejo de
8 Coordinacién SeguHAHIRELCRIRGIG Walidee i Expediente 4 en griginal

Termina el procedimiento.

Responsable

Titular de la

Actividad

Emite el cierre contable del mes en el

Formato o
Documento

Tantos

1 Dlreccpp de sistema contable NSARCIly comunicaala N/A _
Contabilidad ] . !
persona titular de la Tesoreria Municipal.
General
Genera la balanza de comprobaciény
verifica la precisién e integridad de los
registros contables, con el fin de asegurarse
Titular de la de gue no haya errores en los registros
Direccién de contables.
2 Contabilidad N -
General * Sino se detectan errores, avanza a la
actividad No. 4.
* En caso contrario, continua en la actividad
No. 3.
Titular de la
Direccién de ) )
3 Contabilidad Corrige en el sistema contable NSARCIHI. N/A _
General
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|
Titularde la Emite los Estados Financieros Basicos:
. iy Estados
4 Dlieceiinide Financieros 1en Original
Contabilidad Estado de Situacién Financiera y Estado de i
iy Bésicos
General Actividades.
Efectia la validacion de los Estados
Financieros con la balanza de
Titularde la comprobacion.
5 Direccién de N/A
Contabilidad Sino se detectan errores, pasa a la actividad -
General No. 7.
En caso contrario, continua en la actividad
No. 6.
Titular de la
Direccién de
i i SARCII.
6 Contabilidad Corrige en el sistema contable N Cli N/A _
General
Titularde la
Direccién de . . . . Estados o
7 Contabilidad Genera e imprime los estados financieros. RiRAnE s 4 en original
General
Titularde la
Direccién de Emite e imprime las notas a los estados Estados i
8 o ; - : ; 4 en original
Contabilidad financieros. Financieros
General
Titular de la Integra el expediente dg estados fmancuerlos
) o yloturna a la persona titutar de la Tesoreria
9 D Seiale Municipal para su aprobacion ante Cabildo ESdeas 4 en original
Contabilidad el P ) Financieros g
CEDRRL Termina el procedimiento.

/
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Responsable

Titular de la

Actividad

Recibe requerimientos de las instancias

Formato o
Documento

Direccién de . y . .
pe g n fiscalizadoras, sean auditorias internas o Requerimiento 1 en Original
Contabilidad
externas.
General
Analiza el requerimiento de informacioén.
Titular de la * Si el requerimiento de informacion es de su
Direccidn de competencia, continua R — 1 en Original
Contabilidad | en la actividad No. 3. a g
General * Si el requerimiento de informacion no es de

su competencia, notifica al area competente.

Termina el Procedimiento

Titular de la

Analizay determina si la atencién requiere de
reuniones de trabajo con las areas
responsables.

Dwecmgn ge * Si requiere de reuniones de trabajo, pasa a N/A 7
Contabilidad e
. - la actividad No. 4
* Si no requiere de reuniones de trabajo,
avanza a la actividad No. 5.
T}tular_ge 8 Convocay realiza reunién de trabajo con las
Direccion de , Py
- areas responsables, para el andlisis en N/A _
Contabilidad . oy
conjunto del requerimiento.
General
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Establece la forma de trabajo para la
atencion del requerimientoy determina la
fecha de término.
Titular de la
5 Direccién de * Si el tiempo es suficiente para atender N/A
Contabilidad elrequerimiento, avanza a la actividad No. 9. -
General » Cuando por la complejidad del trabajo
no se pudiera atender el requerimiento en el
término establecido, continua en la actividad
No. 6.
Titular de la
6 Direccién de Elaboray envia la solicitud de prorroga a la Solicitud 2 en Originaly
Contabilidad instancia fiscalizadora. Copia
General
T!tular‘t,je i Recibe respuesta de la instancia
Direccion de L . , - -
7 = fiscalizadora, seglin sea el caso y la turna al Oficio 1 en Original
Contabilidad -
arearesponsable.
General
Titularde la
g Du’eccp'n de Prepara la lnforrlnauon.x’//o documeptgcmn Documentacion 1 en Original
Contabilidad con cual se dard atencidn al requerimiento.
General
Titular de la
Direccién de Envia la informacién y/o documentacion a -, -
9 oo TP Documentacién 1 en Original
Contabilidad certificacién.
General
Titular de la
Direccién de Elabora el oficio de respuesta al - 2 en Originaly
10 p #% Oficio i
Contabilidad reguerimiento. Copia
General

/
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Titularde la

Direccién de

Contabilidad
General

Remite a la instancia fiscalizadora el oficio de
repuesta acompanado de [a evidencia
debidamente certificada.

Termina el procedimiento.

Oficio

2 en Originaly
Copia

Responsable

Contribuyente

Actividad

Presenta en Caja General orden de cobro
emitida por el drea o Direccion Municipal
correspondiente.

Formato o
Documento

Orden de cobro

Tantos

1 en original

Auxiliar de la
Direccién de
Ingresos

Recibe y verifica el concepto e importe a
pagar.

*Si esta correcta la orden de cobro pasa a
actividad nimero 3.

*En caso contrario

Termina el Procedimiento

Orden de cobro

1 en original

Auxiliar de la
Direccién de
Ingresos

Realiza el cobro correspondiente en caso de
pago en efectivo.

En caso de que el pago sea con cheque o
transferencia, se solicita al contribuyente el
comprobante del deposito bancario o bien de
la transferencia y se verifica que estos
correspondan con las cuentas del
Ayuntamiento.

N/A
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Entrega al contribuyente un comprobante
(CFDI).
Auxiliar de la
4 Direccion de * En caso de que el contribuyente solicite Comprobante 1 en original
Ingresos factura; continua en la actividad niimero 5.
* En caso contrario, Termina el
Procedimiento
Solicita los datos fiscales necesarios para el
S timbrgdo del CFDI respectivo; y entrega al 1 en digital
- 2 contribuyente el CFDI impreso en 2 tantos. Se
5 Direccion de : ! CFDI (Formato PDFy
Ingresos envia Z?l Fontrlbuyente el CFDI por correo = XML)
electronico en formato PDFy XML; cuando asi
se solicita.
Alas 17:00 horas cierra la caja municipal,
Auxiliar de la reali;a el cor’Fe y arqueo delingreso del dia,
6 Wilécaibie cotg;ando el tmpor.te'de cada uno de los Formato de_ 1 en original
recibos que se expidieron y elabora el reporte arqueo de caja
Ingresos )
con el desglose de ingresosyloturnaala
persona titular de la Direccion de Ingresos.
Recibe elingreso del diay comprueba que la
cantidad sea correcta.
7 g::g(lirlgs ijae *Sies correcta_l firma de recibido. N/A
Ingresos *De lo contrario, detectfa los fa}tantes 0 2
sobrantesy aclara las diferencias con el/la
Auxiliar de la Direccidn de Ingresos; quien, de
solventarlos, avanza a la actividad niimero 9.
Sino se solventaron las diferencias, informa a
Titular de la Su superior jerarquico, se levanta acta
8 Direccién de administrativa y se da vista al Organo Interno N/A _
Ingresos de Control para que inicie las investigaciones
correspondientes.
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Dependencia: Tesoreria Municipal
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Version: 01
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2024-2027 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
L |
Auxiliar de la = e
9 Direccion de Reqwsna L8 e Eas e Formato de pago 1 enoriginal
realiza.
ingresos
Tigreei Implementa acciones para el resguardo del
10 Direccioén de : P P g Formato de pago 2 enoriginal
ingreso.
Ingresos
Entrega a Contabilidad General, el reporte de
ingresos emitido por caja municipal junto con
los comprobantes de depdsitos en efectivo,
Titular de la con cheque o transferencias electrdnicas; asf
. Ay Bt Reporte de -
11 Direccion de como los formatos de depésito y los A 1 en original
Ingresos comprobantes de los mismos, para su registro g
contable.
Termina el Procedimiento.

Titular de la

Direccién de

Contabilidad
General

Responsable

Actividad

Registra y resguarda documentacién
comprobatoria completa.

Formato o
Documento

* CFDI
* Resumen de
facturas
* Fichas de
depésito
¢ Corte de caja
* Arqueo de caja
* Resguardo de
efectivo
* Orden de cohro

Tantos

1enoriginal

A
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* CFDI
* Resumen de
facturas
Titular de la * Fichas de
5 Direccién de Revisa la documentacién comprobatoria de depdsito 1 en original
Contabilidad ingresos. * Corte de caja
General * Arqueo de caja
* Resguardo de
efectivo
* Orden de cobro
» CFDI
* Resumen de
facturas
Titular de la ¢ Fichas de
3 Direccion de Registra contablemente en el sistema depdsito 1 en original
Contabilidad NSARC L. * Corte de caja
General * Arqueo de caja
* Resguardo de
efectivo
* Orden de cobro
Titular de la
Direccion de Imprime la péliza correspondiente de B Y
& Contabilidad ingresos y la turna con el/la Analista. Ol Ingresos 1 ENEE
General Q%)
Analistade la
5 g(l)rsfact;iin dgz g\gsﬁ?niﬁ:f“za eoiefesos i Sie Péliza de Ingresos 1 en original
General
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*P6liza Ingresos
*Arqueo de Caja
*Resguardo de
Analistade la -R:sfi(r:égr?de
Direccién de Archiva en carpetas las Pélizas de Ingresos L
6 - facturas 1 en original
Contabilidad con el soporte documental. «CFDI'S
GElET: +Orden de Cobro
*Comprobantes
de transferencia
*Corte de Caja
sEstado de
Titularde la Elabora documentos, papeles de actlwdadels.
. 7 G . : *Estado analitico
Direccion de trabajo o informacion Financiera. .
7 - de Ingresos 1 en original
Contabilidad eReporte de
General Termina el Procedimiento. p
predial para
auditoria
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Versién: 01
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TEPEACA

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del
2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo'del 2026

Fecha de Actualizacion:

Actividad

contener:

I. Documentacion de pagos
* Comprobante de pago

* Orden de pago

» Factura

Titular de la manera diferida)
Direccién de * Autorizacién
Egresos ¢ Requisicién

apligue
* Reporte fotografico

iIl. Documentacion de pagos
* Factura

= Autorizacién

* Requisicion

* Autorizacion

aplique
* Reporte fotografico

I1l. Documentacién de apoyos
* Cheque o transferencia

Recibe y turna al/a la Analista de la Direccion
de Egresos, la documentacién 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 deberd

* Factura de complemento de pago (cuando
se realicen pagos en parcialidades o de

 Bitdcoras de mantenimiento cuando

e Bitacoras de mantenimiento cuando

Formato o
Documento

Documentos 1 en original
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Fecha de Actualizacion:

s Factura

s Recibo

s INE

* CURP

e Solicitud

» Carta de agradecimiento
* Proteccion de datos

* Reporte fotogréafico

auxiliar e inspectoria

* Cheque

* Recibo

¢ INE

* CURP

e Splicitud

+ Carta de agradecimiento
*Proteccion datos

de casa de salud
* Chegue

* Recibo

s INE

* CURP

IV. Documentacién de aportacién a junta

V. Documentacién de apoyo para asistente

* Reporte mensual de actividades
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2024-2027

Dependencia: Tesoreria Municipal
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Versién: 01

Nimero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracidn: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de méyo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacién:

Analistade la

Recibe la documentacién y verifica que
cumpla con los requisitos.

» Si cumple, los turna con [a persona titular
de la Direccion de Egresos y continua en la

2 Dn:crzlsoonsde actividad No. 3 Documentos 1 en original
g * Sino cumple, informa a la persona titular
de la Direccién de Egresos.
Termina el Procedimiento
Realiza el registro por cada erogacion, en el
Titularde la sistema automatizado de contabilidad
3 Direccion de gubernamental de acuerdo a las guias N/A
Contabilidad contabilizadoras emitidas por el Consejo -
General Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC).
i 5l xpedien
e bl Recibe las pouzas.y,las Integra ale.ped te
) 2 de la documentacién comprobatoria de los y .
4 Direccién de i Expediente 1 en original
egresosy {o turna con la persona titular de la
Egresos : o
Direccién de Egresos.
Verifica la impresién de las pélizas
Titularde la generadas por el sistema automatizado de s .
! i s Polizas Tipo -
5 Direccion de contabilidad gubernamentaly las turna con DVE 1 en original
Egresos el/la Analista de la Direccidn de Egresos para y
Su integracion.
Turna el expediente de la documentacion
Titular de la gomprobaton_a de ‘lcl)s egresos a l'a.persona
. - titutar de la Direccion de Contabilidad . L
6 Direccion de Expediente 1 en original
General.
Egresos

Termina el Procedimiento.

+

/
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Dependencia: Tesoreria Municipal

| Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

| NOmero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

‘ Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

| Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

No.

Responsable

Actividad

Se presenta ante la Direccién de Catastroy
Predial para conocer el monto a pagar por

Formato o
Documento

Tantos

L ERlEIEE concepto de Impuesto Predial de su g -
inmueble.
- Recibe al solicitante, le solicita boleta predial
Auxiliarde la ) " ;
" = de pago anterior, nimero de cuenta predial o
2 Direccién de : s - = N/A _
. nombre del titular, para verificar si tiene afios
Catastro y Predial 3 .
rezagados o solo debe el afio corriente.
Auxiliarde la Verifica el montoy checa si el titular es
3 Direccién de acreedor a alguin tipo de descuento, si es asi N/A _
Catastroy Predial |se ejecuta el procedimiento de descuento.
Auxiliar de la Genera la orden de pago, se firmay se sellay
4 Direccién de se la entrega al solicitante para que pase a Orden de Pago 1 en Original
Catastroy Predial | cubrirel monto delimpuesto resultante.
5 Solicitante C“bfe.e‘ Pagiih (Riiiladiasareria Orden de Pago 1en Original
Municipal.
T ——— Recibe el pago del solicitante y extiende un
6 J Municioal Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI 1 en Original
P (CFDI), que sustituye la boleta predial.
o5 lici Di P
- Solicitante El solicitante regresa a la Direccién de CEDI 1 en Original

Catastro y Predial a entregar el CFDI.
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Auxiliar de la
Direccién de

Catastro y Predial

Archiva el CFDI.

Termina el Procedimiento.

CFDI

1 en Original

54 Formato o
Responsable Actividad
Documento
Titular de Predialy
Titular de la Se planifica el calendario de fechas de cobro Calendario -
: ¥ o 1 en original
Direccién de en las distintas sedes propuesto
Catastro y Predial
Direccién de Revisay propone cambios en las fechas y/o N/A N/A
Ingresos sedes
Titular de Predialy
Titular de la En su caso realiza las modificaciones en el
1 i i N/A N/A
Direccién de calendario propuesto
Catastro y Predial
Tltullar de l.a. Da el visto bueno al calendario de cobro N/A N/A
Tesoreria Municipal
Titular de la - .
Plesidingis Dala aprobacnon del calendario de cobro en N/A N/A
5 comunidades
Municipal
Genera oficios dirigidos a las autoridades
Direccion de auxiliares solicitando el apoyo para la Oficio de solicitud 1 porcada
Ingresos ubicacidn del equipo, personal, asi como la de apoyo comunidad
difusion.

~
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7 g::gir]gs (lja:a Solicita la difusion del programa de cobro de Formato de 1 porel
Catastroy Predial predial en comunidades. difusion programa
DiiEnsidnde Realiza difusion del programay calendario de
8 Comunicacion P g y . N/A N/A
; fechas de cobro de predial en comunidades
Social
. Realiza perifoneo y difusion del programa y
9 Autopgades calendario de fechas de cobro de predial en N/A N/A
Auxiliares :
comunidades, de manera local
Direccionesde | Se coordina con Seguridad Publica el apoyo
10 Ingresos y Catastro | para traslado de personal de caja y resguardo N/A N/A
y Predial de la recaudacion.
Analista B de la
Cagsrfrcouo}:r:gial Conforme al calendario de fechas y sedes, el
11 ; y " | personal se traslada a cada una de las N/A N/A
Analistade la A
= = ubicaciones.
Direccién de
Ingresos
12 Autorlfjades Indica el lugar designado para la colocacién N/A N/A
Auxiliares temporal de la sede de cobro
Analista B de la
Direccién de
13 | Catastrquredlal, Instalan elegwpoymaterlglnecesano para N/A N/A
Analista de el cobro del impuesto predial.
Direccién de
Ingresos
14 Contribuyente Se presenta en_ la sede temporal de cobro del N/A N/A
impuesto predial
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Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
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Recibe al contribuyente, le solicita boleta
predial de pago anterior, nimero de cuenta
15 Analista B predial o nombre del titular, para verificar si N/A N/A
tiene afos rezagados o solo debe el afio
corriente.
Verifica el monto y checa si el titular es B ciiniEnissde
16 Analista B acreedor a algun tipo de descuento, si es asi N/A
: AT descuento
se ejecuta el procedimiento de descuento.
Genera la orden provisional de pago, se firma
17 Analista B YRS la.entrega - solu.:|tante pand Orden de Pago 1 en Original
que pase a cubrir el monto delimpuesto
resultante.
5 L pago en Caja Temporal de Cobro d ; o
18 Solicitante Cubre e’ pag .er.\ aja Temporalde Cobrode | Orden de Pago 1en Original
Tesoreria Municipal. CFDI
19 Cajade Tgsorerla Recibe el pagoy sella la orden temporal de Orden de Pago, 1 en Original
| Municipal pago. CFDI
En el siguiente dia habil, instala el equipo de
20 Analista B computo en la oficina de Catastroy Predial, CEDI 1 en Original
ubicada en la Presidencia Municipal.
Descarga las 6rdenes temporales y genera
21 Analista B las 6rdenes de cobro definitivas, para Orden de cobro 1 enoriginal
'turnarse a la Direccién de Ingresos.
BifeecBN e Recibe las 6rdenes de cobro definitivas para
22 generar los comprobantes fiscales CFDI N/A
Ingresos .
correspondientes.
Direccién de Hace llegar a las autoridades auxiliares los
23 comprobantes fiscales correspondientes a CFDI N/A
Ingresos

su comunidad para entregarlas.
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o4 Direccién de Eptregf:-l’un comprobante flsgal CFDlala CEDI N/A
Ingresos Direccion de Catastro y Predial
Archivar CFDI
25 Analista B CFDI N/A
Termina el Procedimiento.

e Formato o
Responsable Actividad
Documento

Busca el expediente de la cuenta, en caso de

Analista B ser posible se solicita al propietario N/A N/A
informacién para completar el archivo.

Analista B Con base en el expediente se ubica el predio N/A N/A
Se actualiza la superficie de construccion,

Analista B con base en iméagenes satelitales u ortofotos N/A N/A
disponibles.

] S—— Formato de =3
Analista B Se genera formato de actualizacién. . i 1en original
Actualizacion
Cartdgrafo Realiza proceso cartografico N/A N/A
Titular de la
Direccion de Autoriza la ficha de actualizacion N/A N/A
Catastro y Predial

Actualiza la informacién de la cuenta en el

et sistema de gestién catastral. N/A N/A
Termina el Procedimiento.
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Formato o

Responsable Actividad Tantos
Documento

1 Solicitante Preseqta solicitudy dqcumentamon N/A N/A
requerida en la ventanilla de catastro
. i L tacio 5 t -
2 Analista B Revisa gue la documentacion esté Eemilci Orden de Cobro 1 en original
y genera orden de cobro
Acude a la ventanilla de Caja, realiza el pago
3 Solicitante y recibe 2 impresiones de CFDI para CFDIimpreso 2 en original
presentarlos en ventanilla de Catastro
” Analista B Reglbe 1 cqtnprobgnte de pago, _aggna fecha N/A N/A
de inspeccidny le informa al Solicitante
- ici : fech ] -
5 Solicitante Acu.de gllaainsing .de Cata.sFro EnilENEEla CFDlimpreso 1 enoriginal
l designada para la inspeccién
6 Inspector Realiza procedimlepto de Inspeccion S len orlglnal., lpor
Catastral y genera ficha catastral cada fraccioén
- Cartografo Realiza procedl'mlento cartograficoy Ficha Catastral len ongmal', ,por
complementa ficha catastral cada fraccién
Ingresa la informacion del predio en el é{’
. sistema, para realizar el avaliio catastral. De
Ly Sernecesario ejecuta los procedimientos de
8 Direccion de ‘ ' N/A N/A

Determinacién de valor catastral provisional
de suelo y/o Determinacion de valor catastral |
provisional de construccion y/o valor referido

Catastroy Predial
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T_ltular. (,je L2 Imprime el avaltio catastral, lo firma y sella; . 4 en original, por
9 Direccién de . Avallo Catastral o
. lo turna a Analista B cada fraccion.
Catastro y Predial
10 e Infor!na al solicitante que puede recoger su N/A N/A
tramite
11 el Se presenta en ventanilla de Catastro co’n s:u N/A N/A
comprobante de pago para recoger el tramite
12 Analista B No'.uf‘lca los avallios y entrgga 2 formatos al Avaltio Catastral 2en orlglnakpor
solicitante, por cada fraccién cada fraccion.
- . 0 =
13 Solicitante Firma de recibido los avallios y/o recibe sus N/A N/A
documentos
Turna los expedientes para proceso de
archivo
14 Analista B Avallio Catastral 2 en original
Termina el Procedimiento.

o Formato o
Responsable Actividad
Documento
1 Solicitante Preseqta solnmtudydqcumentamon N/A 4
requerida en la ventanilla de catastro
: Revisa que la documentacion esté complet o
2 Analista B i Al Orden de Cobro 1en original
y genera orden de cobro %_.
Acude a la ventanilla de Caja, realiza el pago )
3 Solicitante y recibe 2 impresiones de CFDI para CFDlimpreso | 2en original
' presentarlos en ventanilla de Catastro |
4 Analista B Re(_:lbe 1 cc?[nprob?nte de pago, gglgna fecha N/A )
de inspecciény le informa al Solicitante ‘
|

//
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pe la ofici tro, . .
5 Solicitante Acu.de g ity Qe catag ’ro Rllaecha CFDlimpreso 1 en original
designada para la inspeccion
Realiza procedimiento de eccion ] -
6 Inspector caltl CEd]m'e. g e Ficha Catastral 1enoriginal
Catastral y genera ficha catastral
7 Cartégrafo ReallS procedl_mlento S NGRANE Ficha Catastral 1 en original
complementa ficha catastral
Revisa la ficha catastral y la informacién
Titular de la resultado de los procesos anteriores, en o -
2 o ) o ) - . Oficio de 1en originaly 1
8 Direccion de caso identificarse una situacion que amerite Respuesta en copia
Catastroy Predial | negativa, redacta el oficio de respuesta, B P
sigue en 11, en caso contrario, contintia en 9
Ingresa la informacién del predio en el
sistema, para realizar el avaltio catastral. De
Titular de la ser necesario ejecuta los procedimientos de
9 Direccion de Determinacién de valor catastral provisional N/A _
Catastroy Predial | de suelo y/o Determinacidn de valor catastral
provisional de construccién y/o valor
referido.
Titular de la ; . h
; - Imprime el avaldo catastral, lo firmay sella;
10 Direccién de i N/A _
s loturna a Analista B
Catastro y Predial
. forma al solici . -
11 Analista B Inlor.m s LN REprcasieagEr sy Avallio Catastral 4 en original
tramite |
12 Solicitante Se presenta en ventanilla de catastro co,n s.u N/A )
comprobante de pago para recoger el tramite
13 AmElisE No?uf.lca elresultadoy lo entrega al N/A )
solicitante.




.. 031

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA '

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Dependencia: Tesoreria Municipal | Clave: MTP/MP/TESM/2026/27 ' \
' @ Version: 01 | Ndmero de revisién: 01 -
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14 Solicitante Firmay rec:pe los documentos N/A B
correspondientes
Turna los expedientes para proceso de
15 Analista B & Avaliio Catastral 2 en original
Termina el Procedimiento.

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

1 Solicitante Presenlta solncﬁudydqcumentamon N/A )
requerida en la ventanilla de Catastro
i elad entacion esté co a .
2 Analista B Revisa que la documentacion est ypIEt Orden de Cobro 1 en original
y genera orden de cobro
Acude a la ventanilla de Caja, realiza el pago
3 Solicitante y recibe 2 impresiones de CFDI para CFDIlimpreso 2 en original
presentarlos en ventanilla de Catastro
4 Bl Re(.:lbe 1 cgllnprobgnte de pago, 'aslgna fecha N/A )
| de inspeccién y le informa al Solicitante
|
| =
5 Solicitante Acu.de 9 I Cgo _de Cata§:tro, €N la fEE= CFDI impreso 1 en original
designada para la inspeccion
Realiza procedimiento de Inspeccién ) -
| :
6 nspector Catastraly genera ficha catastral Ficha Catastral 1 en original
. Reali dimi afi i -
7 Cart6grafo e elpioeg |_m|ento CaRERIIEON, Ficha Catastral 1 en original
complementa ficha catastral
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B

! TEPEACA

2024 -2027

| Dependencia: Tesorerfa Municipél

Version: 01

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Numero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de sep;'tie_mbre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

| - =
' Fecha de Actualizacién:

Ingresa la informacién del predio en el
sistema, para realizar el Reporte de
- Inspeccidn Catastral. De ser necesario
Titular de la 9 s
K 9% gjecuta los procedimientos de
8 Direcci6n de e . N/A _
; Determinacion de valor catastral provisional
Catastro y Predial . i
de suelo y/o Determinacion de valor catastral
provisional de construccion y/o de valor
referido.
Titular de la . . 0 Reporte de
- - Imprime el reporte de inspeccidn catastral, . o
9 Direccién de lo(ERRER | RN - - AnalisthE Inspeccién 4 en original
Catastro y Predial y A Catastral
10 Analista B Informa al solicitante que puede recoger su N/A )
trémite
. t i
11 Solicitante Se presenta en ventanilla de catastro coln s.u N/A B
comprobante de pago para recoger el tramite
Notifica el reporte de inspeccién catastral y Reporte de
12 Analista B entrega 2 formatos al solicitante, por cada Inspeccién 2 en original.
fraccién. Catastral
13 Solicitante Firma de I’ECIbI.dO los Reportes de Inspeccion N/A )
Catastraly recibe sus documentos
Turna los expedientes para proceso de
: archivo A .
14 Analista B Avaluo Catastral 2 en original
Termina el Procedimiento.
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@ | Version: 01 NUmero de revisién: 01
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Formato o

No. Responsable Actividad Tantos
Documento

Revisa la documentacion legal

. - Documentacidn N/A
proporcionada por el solicitante.

1 Inspector B

Se presenta ante la Direccién de Catastro y
2 Solicitante Predial con el pago correspondiente para CFDI N/A
solicitar la inspeccion.

Identifica el nimero de CFDI que acredite el
3 Analista B pago de la inspeccion e identificar el CEDI N/A
expediente.

| Revisa identidad (ubicacion) del predio con
la documentacion legal entregada por el
solicitante; en caso de detectarse

| discrepancias importantes entre la

4 Inspector B documentaciony la realidad fisica, se indica | Documentacién N/A
al solicitante lo que debe subsanar, de ser
este el caso, se pausa el procedimiento
hasta que el solicitante corrija la
informacion.

el sistema de inspeccion catastral, realizar el
vaciado de datos del resultado de la
inspeccion para generar la ficha catastral.

5 Inspector B Ficha Catastral N/A

Turna a proceso cartogréfico |
6 Cartégrafo Ficha Catastral N/A
Termina el Procedimiento. '

Realiza el reporte fotografico y actualizar en .
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 Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Nimero de revisién: 01

B

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

| TEPEACA

‘ 2024-2027

=

2025

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

' Fecha de Actualizacion:

No.

Responsable

Actividad

Formatoo
Documento

Tantos

Ingresa documentacidn y planos en formato Blano en formato

1 Solicitante digital ante la Direccién de Catastroy N/A

1 DWG o DXF

Predial.

o Analista.B Rembg la documentaclon ypasael vl N/A )
expediente a cartografia para su revision.
Revisa y valida anexos, documentacion y

3 Cartdgrafo planos resultantes del proyecto en Documentacion N/A
condominio.

4 Inspector B Realiza el proceso de inspeccion. N/A _

- Cartégrafo Realiza el proce§q ge cartografia y elabora N/A )
reporte de la revision.

| Titular de la Realiza oficio de respuesta, lo firma y sella en -
: e : ) Oficioy reporte de -
6 Direccion de conjunto con elreporte de la revision, lo - 2 en original
Catastroy Predial |turna a Analista B.

7 AralisEe Informa al so,l|C|'tante que puede pasar a N/A )
recoger su tramite.

8 ol Se presenta t?n l.a ventanilla de Catastro a N/A .
recoger su tramite con la factura de entrada.

" Notifi nt ficio ici -

9 Analista B Oll _n,:a y entrega 1 oficio y reporte de Oficioy re'prorte de 1 en original
revision. revisién

10 Solicitante Firma .d(‘E,I’ECIDIdO original de oficio y reporte N/A )
de revisién.
Turna el expediente para proceso de archivo. . |

11 Analista B Shieloy; TeF’,"”e de 1 en original

: e revisién
Termina el Procedimiento. l
|

e
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B

TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

] Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

| Numero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

| Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

Responsable

Actividad

Presenta solicitud y documentacion

Formato o
Documento

L BN Aenie requerida en la ventanilla de catastro g -
2 Analista B Revisa que la documentacion esté completa N/A _
Revisa que se presenten los requisitos
5 Acni 0S, si son correctos, Si
3 Cartégrafo técnicos adecuados .SI n orrectos, sigue N/A .
en 4, en caso contrario, se informa al
solicitante y Termina el procedimiento
4 Analista B Genera orden de cobro Orden de cobro 1en original
Acude a la ventanilla de Caja, realiza el pago
5 Solicitante y recibe 2 impresiones de CFDI para CFDIimpreso 2 en original
presentarlos en ventanilla de Catastro
6 Analista B Re(':lbe 1 cgmprobgnte de pago, gglgna fecha N/A )
de inspeccidny le informa al Solicitante
. . L Formato de
Realiza proceso de inspeccién, proceso de Y
A 7 . Revisiény
Inspector B, cartografia y captura e imprime formato de el .
7 5 A ol . Validacién de 3 en original
Cartografo Revision y Validacion de Levantamiento ;
Topografico Levantamiento
Topografico
Formato de
Titular de la Firmay sella formato de Revisién y Revisiony
8 Direccion de Validacion de Levantamiento Topografico:; la Validacién de 3 en original
Catastroy Predial |turna a Analista B Levantamiento
Topogréfico
9 Analista B Informa al solicitante que puede recoger su N/A

trémite
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10 Solicitante Se presenta en ventanilla de catastro co’n s-u N/A 3
comprobante de pago para recoger el tramite
Formato de
Notifica y entrega formato de Revisiény Revisiény
11 Analista B Validacion de Levantamiento Topografico al Validacion de 1 en original.
solicitante Levantamiento
Topografico
12 Solicitante Firma de recibido los formatos y/o recibe sus N/A )
documentos
Turna los expedientes para proceso de forrr?a.t,o g
arcines Revisidny
13 Analista B Validacién de 2 en original
Termina el Procedimiento. Levantan'u'ento
Topografico

Formato o
Documento

No. Responsable Actividad

Presenta solicitud y documentacién

lici i '
1 el requerida en la ventanilla de catastro

2 Analista B Revisa que la documentacion esté completa N/A

Revisa que se presenten los requisitos |
técnicos adecuados, si son correctos, sigue
3 Cartdgrafo en 4, en caso contrario, se informa al N/A
solicitante y

l Termina el procedimiento
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‘ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA :

B

2024-2027

.‘AJ' # -

- 037

_MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LATESORERIAMUNICIPAL
B ‘ Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

. | Dependencia: Tesoreria Municipal

Fecha Vélid_acién:_07_daa_yo del 2026

Version: 01 _ | Ndmero de revisién: 01 B
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del ' Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025

Fecha de Actualizacidn:

4 Analista B Genera orden de cobro Orden de cobro 1 en original
Acude a la ventanilla de Caja, realiza el pago
5 Solicitante y recibe 2 impresiones de CFDI para CFDlimpreso 2 en original
presentarlos en ventanilla de Catastro
6 Analista B Reglbe 1 cgtnprobgnte de pago, gglgna fecha N/A .
de inspecciony le informa al Solicitante
Realiza proceso de inspeccion, proceso de
Inspector B, i p : ; o
7 2 cartografia y captura e imprime formato de Cédula Catastral 3 en original
Cartografo .
Cédula Catastral
Titular de la >
i C : : o
8 Direccién de Flrmf'a J o Catastral; la g Cédula Catastral 3 en original
. Analista B
Catastroy Predial
9 Analista B lnforma al solicitante que puede recoger su N/A )
tramite
10 SuliciEile Se presenta en ventanilla de catastro coln s_u N/A )
comprobante de pago para recoger el tramite
11 Analistap | hotfica la cédula catastraly entrega 2 Cédula Catastral | 1 en original,
formatos al solicitante, por cada predio.
12 Solicitante Flrma de recibido la Cédula Catastral y/o N/A ¥
recibe sus documentos
Turna los expedientes para proceso de ’
y archivo .
13 Analista B I Cédula Catastral 2 en original
Termina el Procedimiento.
Epe
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@ Version: 01 | NUmero de revisién: 01
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Responsable

Actividad

Formato o
Documento

1 Solicitante Preseqta solicitudy dqcumentaCIon N/A )

requerida en la ventanilla de catastro
= l — .

5 Analista B Revisa que la documentacién esté completa B den/de Cokiro 1 en original
y genera orden de cobro
Acude a la ventanilla de Caja, realiza el pago

3 Solicitante 'y recibe 2 impresiones de CFDI para CFDIlimpreso 2 en original
presentarlos en ventanilla de Catastro

, i ’

4 Analista B RE(.:lbe 1 cgmprobgn e de pago, .as.lgna fecha N/A )

de inspecciony le informa al Solicitante
iza ficha catastral con bas . .

5 Inspector Beallza .', RIGAT S e EMTS e tenlia Ficha Catastral 1 en original
inspeccidn de antecedente

6 Cartégrafo Captura flor.mato de constancia de N/A )
Caracteristicas Fisicas

Titular de la ’ . o Constancia de
; g imprime la Constancia de Caracteristicas - o
7 Direccién de b ! . Caracteristicas 3 en original
. Fisicas, lo firmay sella; lo turna a Analista B g
Catastro y Predial Fisicas

8 Analista B Informa al solicitante que puede recoger su N/A £
framite

9 Sligitente Se presenta en ventanilla de catastro co’n s_u N/A 4
comprobante de pago para recoger el tramite
Notifica el reporte de inspeccién catastraly Constancia de

10 Analista B entrega 2 formatos al solicitante, por cada Caracteristicas 1 en original.
fraccion. Fisicas
Firma de recibido las Constancias de

11 Solicitante Caracteristicas Fisicas y recibe sus N/A _
documentos

-
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. H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

| Dependencia: Tesoreria Municipal \ Clave: MTP/MP/TESM/2026/27 ¥
@ Version: 01 _ Ndmero de revisién: 01 |
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del ‘ Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA | 2026 — ! S p— '
, 2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 ' Fecha de Actualizacion: ‘
:1:;:;([)03 expedientes para proceso de P S ——
12 Analista B Caracteristicas 2 en original

. e Fisicas
Termina el Procedimiento.

Formatoo
Documento

Responsable Actividad

1 avaltio originat

Presenta en ventanilla de Catastro formatos

= . ; = : , Lmen
1 Solicitante notariales debidamente requisitados, junto Avaluo Afor:rﬁaf;f
con avallo catastral vigente. )
notariales en
original.

Recibe la documentaciénylaturnaala
2 Analista B persona titular de la Direccién de Catastro y N/A
Predial.

Revisa la documentacion para verificar si
cumple con los requisitos de exencién del
impuesto, si es asi pasa al paso 7, en caso
contrario continlia en el paso 4

Titular de la
3 Direccion de
Catastro y Predial

N/A

a Analista B Genera orden de cobro y la proporciona al

Acude a la ventanilla de Caja, realiza el pago
5 Solicitante y recibe 2 impresiones de CFDI para CFDlimpreso 2 en original
presentarlos en ventanilla de Catastro

Recibe los comprobantes de pago y turna
6 Analista B documentacion a la persona titular de la N/A
Direccidn de Catastro |

= Orden de Cobro 1 en original Cj(
solicitante -
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Dependencia: Tesoreria_Municipal ] \ Clave: MTP/MP/TESM/2026/27 i |
@  Version: 01 NUmero de revisién: 01 4‘
‘ Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del ‘ Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
| TEPEACA [2925 | —
‘ 2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacién:
Titular de la Verifica los pagos realizados conforme al
7 Direccién de impuesto calculado y sella los formatos N/A _

Catastroy Predial | notariales, para devolverlos a Analista B

Separa dos tantos en original de los formatos

8 Analista B notariales, asi como el avaltio notarial. N/A _
Devuelve el resto al solicitante
9 Solicitante Recibe formatos notariales con sello de ISABI N/A _
10 Analista B Aptuahza registro de la cuenta predial en el N/A )
sistema
Turna 1 tanto en original para archivo de
tramite de Catastroy 1 tanto para
11 Analista B actualizacion de archivo de predial N/A _

Termina el Procedimiento.

Formato o
Documento

Responsable Actividad

Se presenta ante la Direccion de Catastroy
Predial, con la boleta predial pagada o
Solicitante solicitar la busqueda por niimero de cuenta o
nombre del titular de la cuenta para saber el
estatus del predio.

Boleta predial al

4 N/A
corriente

Revisa el estado de la cuenta predial, si el |

| Gltimo afio en curso esta pagado procede a |

Analista B generar la orden de cobro, entregandola Orden de Pago . 1len original
firmaday sellada al solicitante para realizar '

el pago en caja.

.
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2024 -2027

TEPEACA

' Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

NUmero de revisién; 01

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

' Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

' Fecha de Actualizacién:

Acude a caja de Tesorerfa a realizar el pago y
3 Solicitante presentar el CFDI del pago ante la Direccidn CFDI 1 en original
de Catastro y Predial.
i Analista B Redacta la Const_apga de No Ade‘udo.P'redlal N/A )
y se somete a revision para su validacion.
T!tular_ (,je Lo Firmay sella la Constancia de No Adeudo
g BIECEIinde Predialy entrega al solicitante NG -
Catastro y Predial y g ;
; & . Constancia de No | 1 Constancia de
Firma la recepcién de la Constancia de No A
e ; s . . | Adeudo Predial No Adeudo
6 Solicitante Adeudo Predial, escribiendo la leyenda recibi = )
original, nombre, fecha v firma notificada por el Predialen
| Slak oo Solicitante Original
| Archivar Acuse de Constancia de No Adeudo | Constancia de No
2 Analista B Predial. Adggdo Predial N/A
notificada por el
Termina el Procedimiento. Solicitante |

Responsable

Actividad

Presenta solicitud y documentacion

Formatoo
Documento

L b e requerida en la ventanilla de catastro. A =
Revisa que la documentacién esté completa

° Hiaisnn y genera la orden de.p.ago, sefirmay se sella Boeunientacitn N/A
y se la entrega al solicitante para que pase a
cubrir el monto.
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[ | Dependencia: Tesoreria Municipal | Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 _ _ | Numero de revisién: 01
‘ Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del | Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA | 2025 : - S
2024-2007 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

Cubre el pago en Caja de Tesoreria
Municipal, recibe el pago recibe un

& Solicitante Comprobante Fiscal Digital por Internet Rrden de Pago, 1 en original

: . iy CFDI

(CFDI), mismo que entrega en la Direccién de
Catastro y Predial.
Recibe el CFDI e informan al solicitante que

4 Analista B en 24 hrs. recibira respuesta sobre la CFDI 1 en original
blsqueda solicitada.
Realiza la busqueda en el archivo digital,

5 Analista B archivo fisico y en cartografia para cotejar la N/A -
informacion solicitada.

6 Analista B Redacta la .Con.s’tanua y se somete a revision N/A )
para su validacion.

Titularde la . .
. 0 Firmay sella la Constancia para ser
7 DIECOIHE entregada al solicitante A -
Catastroy Predial g '
Firma la recepcién de la Constancia de No Constancia de No
- Inscripcion al Padrén del Impuesto Predial, Inscripcién al .

8 sBliciaie escribiendo la leyenda recibi original, Padron del Lienioniginal
nombre, fechay firma. Impuesto Predial
Archiva Acuse de Constancia de No Constancia de No

9 Analista B Inscripcion al Padrén del Impuesto Predial. lnscnp’cmn al N/A

Padrén del
| Termina el Procedimiento. Impuesto Predial
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| TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

j Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

_ Ntmero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

' Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

l Fecha de Actualizacion:

ahe Formato o
Responsable Actividad
Documento

1 Solicitante Presenta solicitud en ventanilla de Catastro. N/A _

5 Analista B Recibe solicitud, busca expediente y genera T 1 en original
orden de cobro.
Acude a la ventanilla de Caja de Tesoreria

- icipal, reali reci . o

3 Solicitante Mummpa CRR pacoy recibelg CFDIlimpreso 2 en original
impresiones de CFDI para presentarlos en
ventanilla de Catastro.
Entrega juego de copias simples, asi como el

4 Analista B archivo de origen a la persona titular de la Copias simples 1juego
Direccion de Catastro para su certificacion.

Titular de la Coteja las copias simples con el archivo Copias
5 Direccion de originaly certifica las copias. Las entrega a certifirz:adas 1juego
Catastroy Predial |Analista B.

6 Analista B Beube el comprobante de pago, entrega Cgplas 1juego

Juego de copias. certificadas
. Recibe juego de copias y ribrica firma de

7 Solicitante recibido en CFDL. N/A k
Turna solicitud y comprobante de pago a

8 Analista B proceso de archivo. N/A .
Termina el Procedimiento.
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Version: 01 _ Numero de revisién: 01 :
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2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

Diagrama de flujo

: el 3. Analiza conforme al 7.Sacacopiadela 8. Entrega la
1. Recibe cotizaciones . oA P
e T e Manual de Identidad, documentacion que documentacion al
ptitupla B Tezorerla ==»{ emitido por el Consejo integra al expediente y =P Consejo de Seguridad —D@
;’Iunici al de Seguridad Publica del que tiene queir Publica para su Fin
P Estado. certificada. Validacién. I
ir izaci | Cotizaci 7'y Expedients

COORDINACION

4. Elabora los formatosy 6. Recaba firma de
oficios requeridos para el Direccion de Recursos
expediente, de acuerdo al =P Materialesy Servicios
la distribucion que se Generalesen la Cédula
realizé con los enlaces. de Informacién Basica.

o
Documentos -

2.Turna cotizacionesa
otros 2 enlaces —
registrados.

L

<
o % = 5. Recaba la firma de la
AT persona titular de la
c o O 5 » P
<0 = Presidencia Municipal er
5 98 o Cédula Basica de
= - 2 Informacidn,
=

Cédula

Actividad
Documento :

<
a

=3 ;- -

= 1. Emite el cierre contable

= delmes en el sistema " 5. Efectiiala 7.Generae 8. Emite e imprime

= O_. contable NSARCIly 3 Corrige en el validacién de los imprime los | lasnotasa los

8 comunica a la persona sistema contable k= Estados Financierod estados »” estados

L Inicio titular de la Tesorerfa NSARCII. conla balanza de financieros. financieros.

a ol e s ORI

> Municipal. 7y comprobacién. S ‘r Estados F

O A

O

B v

= T A 4 "

5 2. Genera la balanza de Si y 11. Integra el expediente

< comprobaciény verifica la 4, Emite los 6. Corrige enel de estados ﬁnanmer.osylo

w precisién e integridad de los Estados e turna a la persona titular _O
= registros contables, conelfinde r Financieros ) NSARCH de la Tesoreria Municipal

:§ asegurarse de que no haya errores Basicos i parasu aprgbacién ante Fin
= en los registros contables. No —@ Cabildo.

= Estados.F

o

Actividad
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'1.2.B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROC

Inicia

O lasinstancias fiscalizadoras,
sean auditoriasinternas o

1. Recibe requerimientos de

externas.
Bl

2.Analizael
requerimiento de
informacién.

Requeriminnia

3. Analizay determina si la
atenciénrequiere de
reuniones de trabajo con
las dreasresponsables,

v

7. Recibe respuesta de la instancia

6. Elaboray envia la solicitud de

turna al drea responsable.

a3, segln sea elcasoyla

| Oficio |

prorroga a lainstancia
fiscalizadora.

Solicitud

5. Establece la fon
para la aten

ma de trabajo
cién del

de trabajoconlas ar

requerimientoy determina la
fecha de término.

responsables, para
analisis en conjunto
requerimiento.

4.Convocay realiza reunidn

eas
el
del

8.Prepara la informacidny/o

9. Envia la informaciony/o

10. Elabora el oficio de respussta

11. Remite a la instancia fiscalizadorg

documentacién con cual se dard - acidna - e e # eloficio de repuesta acompainada de !
atencion al requerimiento. certificacidn. q Y a evidencia debidamente certificada | Fin
| = D, i | oficio m
| Sm—— T
Actividad
Documento 1
manual ‘@ Hoja 1/

1. Presenta en Caja
General orden de pago
emitida por el 4rea o
Direccién Municipal

correspondiente.

L

2. Recibe yverifica

3. Realiza el cobro

4, Entrega al

i

h

5. Solicita los datos fiscales

necesarios para el timbrado del CFD|

respective; y entrega al contribuyen!

Inicio /Fin

i
»elconceptoe correspondiente == contribuyente un el CFDlimpreso en2 tantos. Se envia-bu
importe a pagar. | comprobante. alcontribuyente el CFDI por correo
0, da cobro electronico en formato PDF y XML;
cuando asl se solicita,
CFDI
Actividad
Documento "
manual Hoja 172
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<
-t
w
=]
o
<
=

CATASTRO Y PRE

2. Recibe al solicitante, le

solicita boleta predial de

pago anterior, nimero de
cuenta predial o nombre del
titular, para verificar si tiene
afios rezagados o solo debe el
afic corriente. |

I 1 1 1
r3.Veriﬁca elmontoy checa sii [-t. Genera la orden de pago, i
eltitulares acreedor a algin sefirmaysesellayse la

tipo de descuento, si es asi se entrega al solicitante para
ejecuta el procedimiento de que pase a cubrir el monto

descuento. delimpuesto resultante.
L 0. de Pago

e —
< 1. Recibe y turna al/a la Analista de la 5Verifica laimpresion de (as 6. Turna elexpediente de la
= 7} ireccion de Egresos, la documentacion pélizas generadas por el T
f-‘-_‘ H riginal comprobatoria de (os egresos de sister.n.a automatizado de comprobatoria de los
% E [ J=#|conformidad con los requisitos fiscales, contabilidad gubernamental - e o sanaty o ——-" ’
= o asf como conlo estiputado en la y las turna con el/la Analista delaDireccionde | Fin
= normatividad para el ejercicio del gasto de la Direccion de Egresos Contabilidad General, |
5 la documentacion comprobateria. | para suintegracion. | ,_._‘
+ ]_ Piliza_| i
* T 1
< w 4.Recibe las pélizasy las
w _D_ o 2 Recibe la Integra al expediente de la
25 9 duct.Jmentacion e pacion
=5 uw A Y comprobatoria de los egresos
v oG verifica que cumpla
=513 LD con los requisitos. yloturna conla persona
< o W titular de la Direccién de
E‘-—_E o Dacumentos Egresos. |
. 4 .
r 1
< [ ] | 3.Realiza el registro por cada
d é erogacién, en el sistema
i = automatizado de contabilidad
g_ Q gubernamental de acuerdo a las
= = guias contabilizadoras emitidas |
= (=] | porelConsejo Nacional de
= o EArmunizaciﬁn Contable {CONAC).
Actividad )
manual ’@ Hoja 1/1
1.Se presentaante la . EL solicitante regresa
ireccién de Catastroy Predial R i i6
p v 5. Cubre el pago an Caja alaDireccion de
para conocer el monto a pagar e Ao Catastroy Predial a
por concepto de Impuesto DGR AR, | entregarel CFDI.
Predial de su inmueble. | TrDl
i 0. de Page | 3 i -__I
I r 3
s sy aEEEeS 1
—

—
8. El solicitante
regresaala ]
DiArchiva el
CFDi.eccionde
|CatastmyPredia[a
entregarel CFDI.

A DE TESORERIA

¥

r

— e

L}. Recibe el pago del solicitante
y extiende un Comprobante
Fiscal Digital por Internet

(CFDI), que sustituye la boleta

predial.

Actividad
manual

Hoja 1/1




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

TEPEACA

2024-2027

| Dependencia: Tesoreria Municipal

j Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

' Nuimero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

\ Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

‘ Fecha de Actualizacién:

CONTRIBUYENTE

JIRECCION DE

<
=)
=
(=]
0w
2
-
5]
<

6.A las 17:00 horascierra la caja
municipal, realiza el corte y arqueo del
ingreso del dia, cotejando elimporte de
cada uno de los recibos que se expidieron

yelabora el reporte con el desglose de
Ingresos y lo turna a la persona titular de

la Direccion de Ingresos. T

9. Requisita [os
formatos para

depésitoylos

realiza.
‘r F. de Pagn

7. Recibe el ingreso
deldiay comprueba

8. Si no se solventaron las
diferencias, informa a su
superior jerarguico, se levanta
acta administrativay se da vista

10. Implementa
acciones parael

11. Entrega a Contabilidad General, el
reporte de ingresos emitido por caja
municipal junto con los comprobantes de
depésitos en efectivo, con cheque o

i : resguardo de
gue la cantidad sea alOrganuInte:rno ‘_19 Control ig:greso L \transferencias electrénicas; asi como los Fi
correcta. para gue inicle las - |formatos de dep6sitoy los comprobantes it
tnvestigaciones | | de los mismos, para su registro contable,
correspondientes. | IF. de Fmi L :
Actividad
Documento o
manual Hoja2/2

GENERAL

TITULAR DE LA

AL

;ONTABILIDAD
GENE

ANALISTA DE LA

P <
1.Registray E —, il 7.Elabora
2.Revisala . b
resguarda % 3. Registra glliilns [Spolz documentos,
1 documentacion correspondiente o apeles de
documentacién e » contablemente en &l ngresos vkt R P P' »
¥ comprobatoria i sistema NSARC I, gresos)ylats rabajo o informacidry -
Inicio ingresos. conel/la Analista. el Fin
completa. b
C) e EET B )
L 4
" e l
am 6. iva ar

| 5. Anexa a la Pétiza fechuclencaetasy

las Pélizas de Ingresos |

de ingresos el |

orte documental SRCIIS

9P 2 ’ documental.
Actividad i
manual Rocumesto Hoja 1/1
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3.Realizalas

1. Planlfica et |
modificaciones

calendariode |

7. Solicita la difusion!
del programa de
cobro de predialen r

comunidades.

|
Fermatn

10. Se coordina con
Seguridad Pithlica el

|-b peisonatde cajay
resguardo de la
recaudacién.

poyo para traslado de_

fecnhasde cobroen en elcalendam?
ndedl p , BN SU
caso.
ndaria |
-

2.

fechasy/o sedes.

Revisay propone
camblosen las

6. Genera oficios

| digidosalas

| autoridades auxlliares

salicitando el apoya

para [a ubicacidn del

equipo, personal, asi
como la difuslén.

g oreie ]

10. Se coordina con
Segurldad Pihlica el
#poyD para traslado de,
personalde cajay

—

resguardo de la

recoudacién. |

4.Daetvisto |
| buenoal

calendano de
cobro.

5.Aprueba el
calendario de
cobroen
| comunidades. |

| 8.Realizadifusién
! delprograma y

Fatendario de fechas
| ce cobra de predial |
| encomunidades, |

i__I_A

9, Reallzan perifoneny’
|dimsl5n del programa
¥ calendario de fechas
2 cobro de predialen
comunidades, de |
manera local.

12 ln:!i:::r.llugarl

| daslgnado parala

| colocacién
temporalde la
sede de cobro, |

==

11. Conforme al
catendarto de fechasy|
= sedes, el personal se ==
traslada a cadauna :lel

las ublcaciones.

F

|
| 1. Conformeal |
alendario de fechasy|

—h[ sedes, el personal sg =
fraslada a cada una de|

fasubicaciones. |

CONTRIBUYENTE

Actividad
manual
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22. Recibe las 6rdenes|

23. Hace llegaralas

fiscal |

D l:)s | 24 Entregaun
para ge"e'a'm:! cor i asu | "|CFDIalaDirecciénde
aa— elrl*:s comunldad para Catastroy Predial.
ponciesles: entregarias. |
cFot CF)Y

e —————
13. Instalanel |

equipoy
material |

para el |

impuesto
predil.

15. Recibe al
contribuyente, le solicita
boleta predial de pago
| anterior, numero de

el titular, paraverificarsi, |
tiene afos rezagados o
olo debe elafo corriente

e | tcuenta predial o nombye

16. Verifica elmontoy
checasiel titular es
creedor a algin tipo de

17. Genera la orden
provisional de pago, s!
firmayse sellaysela

sies asise
ejecutael

gaal
jpara que pase a cubnr
el mante del impueste)

| procedimienta de
descugnto,
Dacumants

resultante.

0. En elslguiemeu::.: 1. Descarga las ___Vﬁ
habil, instala el enestempura[es],
equipode cémputo | | genera lasdrdenes |
enla oficina de
Catastroy Predial,

ubicadaen la
Presidencia

 de cobro definitivas, |

25, Archival
|
paraturnarseala CGFDL
Direcciénde | |
L Ingresos. m
Orden

+

13 Instalan el

pecesario para sl

equipoy
material

cobra del
impuesto
predial.

pago ysella ta

de pago.

19. Recibe el |

orden temporal

14. Se presentaen
la sede temporal
de cobro del
impuesto prediat.

|
S |

k.

[
HE. Cubreet pagoen
J Caja Temporal de

Cobro de Tesoreria |
Municipal
Orden

Actividad
manual

Dotumento

Hoja2/2
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HAGR!
s o
St

— "
(=] 1. Busca el expediente 3. Se actualiza la
= 8 7.Actualiza la
O el cuenta: e 2.Con base enel superficie de 4.5e genera informacién de |
= de ser posible se h i mioimacionidella
8] solicita al propietario =1 expediente se == construccion, con base formato de e cuentaenel
o 4 q e ubica el predio. enimdgenes satelitales actualizacién, sistema de
o Inicio informacion para h )
T . uortofotos disponibles. gestion catastral
o completar el archivo. :

CARTOGRAFO/ADE LA ANALISTA B DE LA o ,. A

w
)
z
(=) .
5 5. Realiza procesJ
6] cartogréfico. ‘
Y
[ |
o

v

6. Autoriza la
ficha de
actualizacion.
|
|

NS Actividad

TITULAR DE LA
DIRECCION DE

o
e
o
o
S
Q
@
=
[}
=
<
(&
—
=L
O
w
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o
=
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o
=
w
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=
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o
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o
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SOLICITANTE

1. Presenta solicitudy
documentacion
requeridaenla

ventanilla de Catastro.

-

3. Acude a laventanilla
de caja, realiza el pagoy
recibe 2 impresiones de
CFDI para presentarlos
£nventanilla de Catastro,

11. Se presenta en
5.Acude ala ventanilla de
pficina de catastro, Catastroconsu
enlafecha comprobante de
designada para la pago para recoger
inspeccion. eltramite.
== CFOl §r
L

13. Firma de
recibido los avalilo
y/orecibe sus
documentes.

ANALISTA B DE LA
DIRECCION DE

A 4

2. Revisa que la
documentacion
esté completay

4.Recibe 1
comprobante de pago,
asigna fecha de

|

|
10. informaal |
solicitante que |
puede recoger

12. Notifica los
avalliosy entrega

2 formatos al
solicitante, por

14. Turna los
expedientes
para proceso

[FE)
a8 0
= =
e 9
S o

(]
O w
koG
o O
=

CARTOGRAFO/A DE LA

TITULAR DE LA

=]
<
(=)
L
o
[
>
Q
T
=
w
=
<L
&)
=
56
o
w
o
o
>
=]
o0
=
o
=T
=
<<
(&)
g |
N
O
e
v
o
'C:I
o
w
<T
s
=T
&
2 |
L
O
L
[+
o
o
(o]
o
=
v
<L
=
<t
(& ]

enera orden de Inspecciény le informa su tramite. gy i i
& i 0y m cada fraccion. | dearchivo. Fin
cobro. al solicitante. |
Ordenn 4r -Avalﬂn
y
6. Realiza
procedimiento de
Inspeccion
| Catastraly genera
ficha catastral.
v
7.Realiza
procedimiento
cartogrficoy
complementa ficha
catastral.
A
1 1
8.1 ¢ " -
. ngrels'a g 9. Imprime el avalio
informacion del
N . catastral, lo firmay
predio en el sistema, i
. sella; lo turnaa
para realizar el :
- Analista B.
avallo catastral. |
I Avaldo '
Actividad
Documento i
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e

wi 12. Se presentaen
= i . L i
z 1. Presenta solicitudy :.Acyde 3 l? ven;(amlla ﬁcs‘ngc;edceaiaztro ventanilla de 14. Firmay recibe
= documentacion BEEHICEREE pagoy ; ] Catastrocon su los documentos
o . recibe 2 impresiones de enlafecha comprobante de 5
=3 repueridanla CFDI para presentarlos designada parala correspondientes.
S yentanilla de Catastro. p h p 7 P pago pararecoger
o nventanilla de Catastro, inspeccion. eltramite.
L]t 4
<_tn E .‘k el [—-——_.—‘ ‘-———'——-—; L
w .
o = 2. Revisa que la 4. Recibe 1 | 11. Informa al ‘ 13. Notifica el 15. Turha los
2 Q documentacion comprobante de pago, solicitante gue | resultadoylo expedientes |
= 8 esté completay asignafecha de puede recoger en}r_ega al para proceso
2 m genera orden de inspecciony le informa su tramite. solicitante. i i
2 & b de archivo. Fin
= cobro. al solicitante.
= 0O G
< (]

v

M
| 6.Realiza

procedimiento de !
Inspeccion

| Catastraly genera ‘

I| ficha catastral. |

—
=
o
w
o«
o
b o
o
o
=
(75}
Z
=
b=
3]
-
AL
w

a8
=&
0 S
o

o 2
0=
b
3]

=} [

= | 7.Realiza

Q | procedimiento
8 cartograficoy
| | complementa ficha
Da: | catastral.

t- o
=1
L
o
<
[d
(=)
—
o]
1
oE
72
=
=
L
i
=
o
g
(L)
O
s
e
=T
Q

— i

8. Revisa la ficha |

| catastralyla |
| informacion
| resultado de los

] -
i\_p[’OCESOS anteriores.

Actividad
Documento i

1] |

| | 10. Imprime el |
| avaluio catastral, lo |

| firmaysella; lo

| tuna a Analista B. ‘

9. Ingresa la
informacion del
predio en el sistema,
ara realizar el avallio]

catastral.

TITULARDE LA

DIRECCION DE
CATASTROY PREDIAL CATASTRO Y PREDIAL

|

e



. 054

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL |

B

TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Tesoreria Municipal \ Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01 ' Namero de revisién: 01

' Fecha Elaboracidn: 28 de septiembre del \ Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025 i

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 | Fecha de Actualizacion:

INSPECTOR/A DE LA
DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL

O—b legal proporcionada por el

1. Revisa la documentacion

4. Revisa identidad
(ubicacién) del predio
con la documentacion

5. Realiza el reporte fotograficoy
actualizar en el sistema de gestion
catastrla, realizar elvaciado de datos
del resultado de la inspeccion para

generar la ficha catastral.

1 Ficha

[*%]
-
—
<L
=
@]
=
O
(73]

Inicio solicitante. legal entregada por el
LR |r‘—'_'3 solicitante.
. [Documertcin
v

2.Se presenta ante la
Direccionde Catastroy
Predial con el pago
correspondiente para
solicitar la inspeccidn.
CFDI

ANALISTA B DE LA
DIRECCION DE

Y

]

3. Identifica el numero de
CFDI que acredite el pago de
lainspeccion e identificar el
expediente.

DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL CATASTRO Y PREDIAL

CARTOGRAFO/A DE LA

1
6. Turpa a proceso ) o
cartogréafico.
Fin

Actividad
manual
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A5

1. Ingresa documentaciony

(}_b planos enformato digital
ante la Direccién de

SOLICITANTE

8.Se presentaenla
_ | ventanillade Catastroa

10. Firma de recibido

para su revisién.

n recoger su tramite con la original de Ofl.m.o,y
Inicio Catastroy Predial. factura de entrada. reporte de revision.
Plano e
L 3 h 4
h L —| _|
B 2' RecEl?e B 7. Informa al solicitant 9. Notificayentrega 1 | 11. Turna el
otu:?en;acmnypasarel que puede pasara oficioy reporte de
expediente a cartografia o o) I p

ANALISTA B DE LA
DIRECCION DE

r 3

. expediente para —O
roceso de archivo. =
2 Fin
Reperte

E 4

75' 3. Revisayvalida anexos,

= documentaciony planos 5. Realiza el proceso de
(&) resultantes del proyecto -»i cartograffayelabora

e en condominio. reporte de la revision.
(=]

s
|r lpcumantacion

L

(] A

=

9 4.Realizael
:Ej proceso de
b inspeccion.
[

oS
=
L
o
=
o
2
%]
0
=
(=}
<T
(5]
w
(=]
<
o
(o]
(&)
L
o
=

y

6. Realiza oficip de
respuesta, lofirmay

sella en conjunto conel
reporte de la revision, lo
turna a Analista B.

DIRECCION DE
CATASTROY PREDIAL CATASTRO Y PREDIAL CATASTRO YPREDIAL CATASTRO Y PREDIAL

TITULAR DE LA

Reporte

oo . Actividad
inicio /Fin Documento
manual

Hoja1/1

=
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

TEPEACA

20242027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Numero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

' Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

SOLICITANTE

1. Presenta solicitud y

5. Acude a laventanilla de

10. Se presentaen

12. Firma de recibido

ANALISTA B DE LA
DIRECCION DE

Ib] Orden

al Solicitante.

O_’ documentacién requerida 3 r::!l;; rzei?r:lz:ezil::eg:ze ~ ventanilla de catastro con los formatosy/o
: b laventanilla de Catastro.| ! o su comprobante d’e pfago r recibe sus
Inicio CFDI para presentarlos en pararecoger el tramite. documentos.
ventanilla de Catastro.
CFDI
v
r ‘r v
6.Recibe 1 11. Notificay entrega
2. Revisaque la comprobante de pago, 9. Informa al formato de Revisiény 13. Turna los
o 3 4. Genera orden . A :
documentacion esté Hoi asigna fecha de solicitante que puede validacion de - expedientes para
completa. X inspecciény le informa recoger sutramite. proceso de archivo.

| Levantamiento
Topografico al solicitante.

Fy

Formato de RyVLT]

Formato de RyVLT]

DIRECCION DE

'

3. Revisa que se
presenten los requisitos
técnicos adecuados.

DIRECCION DE

=
L
[=)
=
o
£
T}
O
=
o
<
U
=)
(58]
[=)
<
=
[=}
=
0
[£5)
(=
E_’E
&

y

==

7.Realiza proceso de
inspeccién, proceso de

artografiay captura e imprime

formato de Revisiony

Validacién de Levantamiento

Topogréfico.

TITULAR DE LA
CATASTRO Y PREDIAL CATASTRO Y PREDIAL CATASTRO Y PREDIAL CATASTRO Y PREDIAL

A 4

8. Firmay sella formato
de Revisiény Validacion
de Levantamiento
Topogréfico; laturnaa
Analista B.

Actividad
manual

Documento |

Hoja1/1

2




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

TEPEACA

2024 -2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Namero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

SOLICITANTE

ANALISTA B DE LA

completa.

de cobro.

‘“I Orden

asigna fecha de
inspecciény le informa
al Solicitante.

solicitante que pueda

formatos al solicitante,
por cada predio.
Cédula Catastral

proceso de archivo.

recoger su trémite.

I3 L_—-——-I

Cidula Catastral|

1. Presenta solicitudy 5. Acude a la ventanilla de 10. Se presenta en 12. Firma de recibido
O_. documentacién requerida k Caja, realiza el pagoy _ bentanilla de catastro con la Cédula Catastral
=" bn (aventanilla de Catastro, # recibe 2impresiones de su comprobante de pago y/o recibe sus
tnicio GFDIpara presentarlos en para recoger el tramite. documentos.
ventanilla de Catastro.
L v A 4 | v
6. Recibe 1 o g
ZRpisacre 4.Generaorden | |COMProbante de pago, ANt lcla-tr:s:;:lca;?\tcrzd:lza l Agguinetos
documentacién esté : y & expedientes para —o

Fin

[%%]
o
z
=
]
O
w
==
[=

v

3. Revisa que se
presenten los requisitos
técnicos adecuados.

=1
=
=]
L
o
(=%
>
o
o
-
(72 ]
=
=T
(&)
=)
=
(=]
|
o
o
>
o
o
=
(77
<1
=
<T
Q
)
<
O
i}
o
oo

q
-
w
0
<
o
=
o
©
E
<
(&)
<
-
w
a
=
o
(=]
=
(&)
w
o
0
=

CATASTR

7.Realiza proceso de
inspeccién, proceso de

cartografiay captura e imprime

! formato de Cédula Catastral.
|

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL

8.Firmay sella Cédula

Catastral; laturnaa
Analista B.

I

b

Actividad
manual

Documento

Hoja1/1

e
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01 Numero de revision: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

TEPEACA | 2925 ;

2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

w 3.Acude ala
= itla de Cai . o
Z 1. Presenta solicitudy enteanillneCaa: SaSelpresentalen 11. Firma de recibido
< dn realiza el pago y recibe entanilla de Catastro las Constancias de
s documentacion -9 q de CFD P o
) requerida enla » 2 impresiones de con su comprobante =p-Caracteristicas Fisicas
= ara pres i
E; b entanilla de Catastro. parapi Ef_ﬂaflOS en de pago p:‘ara.recoger yrecibe sus
2 ventanilla de el tramite. documentos.
E Catastro.
CFDI -
A i v T y
5 l 0. Notificael i
< 2. Revisa que la 4. Recibe 1 comprobante DLULHIERCHETT | 12.Turnalos
% ocumentacion esté de pago, asigna fecha de I i‘lnforma . d tdetmslpecctlon 2 | expedientes para —'O
4 o 3 solicitante que puede catastraly entrega 2 e
= completay genera inspecciony le informa d ép' formatos alsolicitin!e proceso de archivo. .
=z orden de cobro. al Solicitante. [ECOdensU|tTamife: 1 Fin
por cada fraccion. -
4 s
—=
i WL
i
RS A 4
e '
S8 5.Realizaficha |
O e catastral con base en |
= = 5
5 3 = lainspeccién de
oo @2 antecedente.
% = = Ficha
i ]
=
o -
o o v
< o [
S o &. Captura formato de
% 6 constancia de
% == Caracteristicas |
O 2 Fisicas. ‘
ECg
20 )
-
y 2 —t—
5 O w :
i 7. Imprime la
E o = Constanciade
< }_J no: Caracter(sticas Fisicas,
= E F lofirmay sella; loturna
E = E a Analista B.
<C
&
Actividad
A i Documento ;




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

DE TEPEACA PUEBLA

TEPEACA

2024 -2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Numero de revisién: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del
2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

' Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

| Fecha de Actualizacién:

SOLICITANTE

o

1. Presentaen
ventanilla de Catastro
formatos notariales
debidamente

5. Acude a laventanilla de
Caja, realizael pagoy

9. Recibe formatos

ANALISTA B

recibe 2 impresiones de notariales con sello
Iniclo | requisitados, juntocon| CFDI para presentarlos er de ISABI.
avalio catastral ventanilla de Catastro.
vigente
——-l—” Avaliio | - L_EEJ 4
* A 4
: r
2.Recibela 6. Recibe los

4. Genera ordende

documentaciényla comprobantes de pago y

turna a la persona cobrqyla . turna documentacion a
titular de la Direccién (e e la persona titular de la
solicitante.

de Catastroy Predial. Direccién de Catastro.

e S
S separaldositantos el L et ausaty 11. Turna 1tanto en
originalt de [os formatos | e | original para archivo de

i 1 registrode la
notanal?s,as el el cuer?ta . allen tramite de Catastroy 1
XD b anto para actualizacion Fi
Devuelve el resto al elsistema. in

| de archivo de predial. J

solicitante.

‘—I Drden I

F

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
CATASTRO Y PREDIAL

v

. No | 7.Verifica los pagos |
3. Rews?‘la : realizados conforme al
documentacion para _y| Impuesto calculadoy

verificar si cumple con
los requisitos de
exenci6n delimpuesto. |

sella los formatos
notariales, para
devolverlos a Analista B.

Actividad
manual

Hoja 1/1

Inicia

SOLICITANTE

( :] busqueda por numero de cuenta o

1. Se presenta ante la Direccion de
Catastroy Predial, con la boleta
predial pagada o solicitar la

3. Acude acaja de Tesoreriaa
realizar el pagoy presentar el

v

nombre del titular de la cuenta para
saber el estatus del predio.

de Catastroy Predial.
CFDI

ICFDI del pago ante la Direccién

6. Firma la recepcién de
»! laConstanciade No
Adeudo Predial.

L [wnas]

ANALISTA B

v .

|
2. Revisa el estado de la cuenta predial,

si el iltimo ano en curso esta pagado
procede a generar la orden de cobro,
entregandola firmaday sellada al

4. Redacta la Constancia de No
Adeudo Predialyse somete a
revisién para suvalidacion.

7. Archivar Acuse de
Constancia de No
Adeudo Prediat.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
CATASTRO Y PRED

solicitante para realizar el pago en caja Fin
y
! 5.Firmaysellala |
Lm ConstanciadeNo |
eudo Predialyentrega;!.
| al solicitante. |
|
Actividad
Documento :
manual Hoja 1/1
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

TEPEACA

2024-2017

Dependencia: Tesoreria Municipal

| Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

' NUimero de revision: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

| Fecha de Actualizacion:

SOLICITANTE

Inicic

1. Presenta solicitudy
documentacion
requeridaenla

ventanilla de catastro.

3. Cubre el pago en Caja de
Tesoreria Municipal, recibe el
pago recibe un Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI),

mismo gue entregaen (@
Direccidn de Catastroy Predial.

Orden

8. Firma la recepcionde
la Constancia de No
'Inscripcion al Padrén del

| Impuesto Predial.

v

2. Revisa que la
documentacién esté
completaygenerala

orden de pago, se firmay

v

4.Recibe elCFDle
informan al solicitante
gue en 24 hrs. recibird F=

5. Realiza la bisqueda en
el archivo digital, archivo

isicoyen cartografia par

6. Redactala
Constanciay se
somete a revision

| 5. Archiva Acuse de |

Constancia de No
nscripcion al Padran
Fi

AMNALISTAB

busca expetientey
genera orden de cobro.

de origen a la persona titular]
de la Direccidn de Catastro

para su certificacion.

e
itmia Simple |

| comprobante de pago,
entrega juego de copias.

se _se‘llay se laentregaal r.espuesta so_bAre la cotejar l_a |_nformat:|on e e 5l el Impuesto Predial in
solicitante para que pase buasqueda solicitada. solicitada. -
a cubrir el monto. cFol
G
) 1
=
o WO
o fil=) w
= E o 7.Firmaysellala
= = :c- Constancia paraser
S0& entregada al
2 L:':J 7 solicitante.
O
<t
(5]
Actividad .
manual Hoja1/1
3. Acude & laventanilla de
. Presenta solicitud M (.:a.Ja c[!e Teiorerlla 7.Recibe juego de
enventanilla de uanlpa . g3 'Z? el pago Picopiasy rabrica firma d
yrecibe 2 impresiones de oo,
Catastro. recibidoen CFDI.
CFDl para presentarlos er
ventanilla de Catastro.
CEDI
L Y L 4
4. Entrega juego de copias
2. Recibe solicitud, simples, asi como el archivo 6. Recibe el

8. Turna solicitudy
| comprobante de pago a —O

| proceso de archivo. Ein

TITULAR DE LA
DIRECCION DE

4

h
5. Coteja las copias

simples con elarchivo

originaly certifica las
copias. Las entregaa
Analista B.

Copta Certificada

Actividad
manual

i

Hoja 1/1
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

B

TEPEACA

2024 -2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Namero de revision: 01

| Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del
2025

' Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

W

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

| Fecha de Actualizacion:

Instructivos Institucionales Municipales

TESORERIA MUNICIPAL

L1.A Apertura de cuentas bancarias

1.1.B Alta de proveedores en plataforma bancaria

1.1.C Inversiones bancarias

1.1.D Pago a proveedores (gasto corriente)

I.1.E Pago a proveedores {obra publica)

I.L1.F Pago a personal del H. Ayuntamiento.

1.1.G Oficios recibidos
Entrega de CFDIs a Secretaria de Finanzas

.1.H (participaciones y ramo 33)

.11 Conciliar gastos con el drea de egresos

1.1.) Caja chica (comprobacién fondo tesoreria)

L1.K Elal?gracién.cheques’cle aportaciones de juntas
auxiliares e inspectorias.

I.1.L Elaboracién de cheques de apoyos a casas de salud.

1M Elal?oracién de cheques de apoyos econémicos
sociales.
Encargada de las recargas y comprobacion del tag de

L1.N - S .
presidente municipaly presidenta del DIF

I.1.N Control de listas de raya de obra publica (por obra)

1.1.0 Elaboracidn de requisiciones de material

.1.P Cobro de cheques de fondo de tesoreria

1.0 Verificacion de depésitos de los ciudadanos en la
plataforma bancaria.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

1L2.A Entrega Estados Financieros de acuerdo con el
e calendario de obligaciones mensuales a la ASE
Entrega de Obligaciones de acuerdo con el calendario
1.2.B
mensual de la ASE
1.2.C Captura de informacidn en la plataforma de SEVAC.

+



H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

B

TEPEACA

0242027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Nimero de revision: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

2025

| Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026 ‘

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

12.D Capturaen plataform’a de transpargqcia de fracciones

) correspondientes al drea de contabilidad general.

L2 Emision de facturas de Ramo 28, Ramo 33y otros
recursos.
Conciliacién de informacién contable con unidad

L2 | administrativa de predial.

1.2.G  Entrega de participacion a juntas auxiliares.

L2.H Rev.is:ién de documentacién comprobatoria de juntas
auxiliares

1.2.) Gestién contable de obra publica

1.2.K Gestion contable de gasto distinto a obra publica

l.2.L Cierre contable mensual

.2.M Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT)

I.2.N Plataforma SEVAC

l.2.N | Integracion y resguardo de expedientes Ramo 33

DIRECCION DE EGRESOS

1.4.A Elaboracién de presupuesto de egresos
Monitoreo de presupuesto y realizacion de

1.4.B adecuaciones presupuestales o traspasos
presupuestarios

L4.C Revisién del cumplimiento de la comprobacion de los
egresos

1.4.D Apoyo a solvatacién de auditorias

DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

I.5.A Descuentos a impuesto predial
Expedicién de copias simples de archivos que
|.5.B consten en el archivo de la direccion de catastroy
predial
1.5.C Proceso cartografico




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

B

TEPEACA

2024 -2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Numero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

|.5.D Determinacion de valor catastral referido

L5E Determinacion de valor catastral provisional de
suelo

1.5.F Proceso de archivo

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

o ato
No. Responsable Actividad Eormatg @
Documento
Coordinaci6n de la | Elaboracién de Oficio para el banco para solicitar nueva cuenta ..
1 , o . Oficio
Tesoreria Municipal | bancaria.
5 Titularde la Banco responde a la solicitud emite documentacion para recabar Contrat
Tesoreria Municipal | firmas del presidente. S
Titular de la .
3 Tesoreria Municipal Firma contratos. N/A
4 CosriinasiEnidEla Archiva contrato en ta carpeta de CONTRATOS BANCARIOS. T C?)"
EsCehiait miclpal Termina la actividad.
Cédigo de registro: XXXX
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Ndamero de revision: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA 202 — ——
20242027 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: ALTA DE PROVEEDORES EN PLATAFORMA BANCARIA

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

atoo
No. Responsable Actividad haoi
Documento
Recursos
M ial ;
1 ate”.a.es 2 Entrega los datos bancarios del proveedor. Oficio
Servicios
Generales
Coordinadoray/o | Procede a dar de alta al proveedor en la Plataforma
2 ; , N/A
Analista A Bancaria.
Coordinadora y/o
3 . y Los datos son correctos, se procede a guardar al proveedor. N/A
Analista A
_ Realiza pagos a proveedor.
4 Coordinadora y/o N/A
Analista A y i
Termina la actividad.
Cadigo de registro: XXXX




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

B

TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Versién: 01

Numero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: INVERSIONES BANCARIAS

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

£ F too
No. Responsable Actividad LG
Documento
1 Caaidiecisnliela Autoriza la inversion por parte de la tesorera Municipal N/A
Tesoreria Municipal RO pEg:
Coordinacién de i
2 REjeince Lo Ingresa a la Plataforma de la Banca. N/A
Tesoreria Municipal
Realiza la inversidn.
3 Coordinacion de la N/A
Tesoreria Municipal i g
Termina la actividad.
Caédigo de registro: XXXX

2

el
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

B

TEPEACA

2024 -2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Versién: 01

Ndmero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: PAGO A PROVEEDORES (GASTO CORRIENTE)

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

o Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
Titular de la : ) A . L
1 : = Recibe la requisicion Por parte de Recursos Materiales. Requisicion
Tesoreria Municipal
Coordinacién de la ' RSy .
2 e ©@ I Recibe la autorizacién por parte de la Tesoreria. Factura
Tesoreria Municipal
Coordinacién de la | Procede a solicitar a la Direccién de Egresos el fondo para
3 4 47 g Factura
Tesorer{a Municipal | pago de dicha factura.
i Coordinacién de la | Ingresa a la plataforma para realizar el pago Comprobante de
Tesorerfa Municipal | correspondiente. pago
Archiva la orden de pago para posteriormente pasar toda la
Coordinacién de la | comprobacion al area de Egresos. » %
5 4 i Comprobacion
Tesoreria Municipal
Termina la actividad.
Codigo de registro: XXXX

/
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

B

2024 -2077

TEPEACA

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Numero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: PAGO A PROVEEDORES (OBRA PUBLICA)

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

25t Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
Junto con la copia
1 Coordinacién de la | Recibe la Orden de Pago, por parte de la Direccion de Obras simple del
Tesoreria Municipal | P(blicas. expediente de
obra.
Factura con
5 Coordinacién de la | Revisa que el expediente cumpla con los requisitos requisitos
Tesoreria Municipal | estimulados. fiscales. Fianzas,
datos bancarios
3 Coordinacién de la | Si el expediente no cumple con todos los requisitos, se
Tesoreria Municipal | regresa a la Direccién de Obras Publicas.
4 Coordinacion de la | Si el expediente cumple con todos los requisitos, se turna a
Tesoreria Municipal | la tesorera para su autorizacion.
5 Coordinacién de la | Si el expediente cumple con todos los requisitos, se turna a
Tesorerfa Municipal | la tesorera para su autorizacion.
Titularde la
6 . > i ;
Tesoreria Municipal Allloriaa|cApEER
Coordinacién de la - .
7 esoreralunmsits] Realiza el pago en la piataforma bancaria.
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Tesoreria Municipal

Termina la actividad.

Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

@ Versién: 01 Namero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025

TEPEACA
mu.m’i‘ Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Turna comprobante de pago a la Direccidén de Obras

=By Publicas.

8 Coordinacidn de la

Cddigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: PAGO A PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO.

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento
Coordinacion de g - z ici
1 ', Clon. ? < Recibe nomina por parte del area de Recursos Humanos. Oﬂcmyar_‘exos de
Tesoreria Municipal nomina
Titularde la .
2 Tesoreria Municipal ARlRlZaEkRaa0.
= o Realiza el pago de némina, de acuerdo al archivo
Coordinacion de la - .4 . Comprobante de
3 g . correspondiente (Transferencias interbancarias, normales o
Tesoreria Municipal pago
cheques).
Coordinacion de la Y . - .
4 . i Revisa si es que el total de la ndmina se transfirié. Emebponalde la
Tesoreria Municipal banca
Si el pago de algiin empleado no pasa, se verifica
Coordinacién de la pag g P P .
5 : - nuevamente la cuenta del empleado con el drea de
Tesoreria Municipal
Recursos Humanos.
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TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

NUumero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

Coordinacién de la
Tesoreria Municipal

Realiza nuevamente el pago, de los que fueron rechazados

por la Banca.

Coordinacién de la
Tesoreria Municipal

Cuando ya se termina de pagar toda la ndomina, se archiva en
el consecutivo de las comprobaciones.

Coordinacién de la
Tesoreria Municipal

Entrega a la Direccién de Egresos.

Termina la actividad.

Cadigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: OFICIOS RECIBIDOS

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

No.

Responsable

Coordinacién /
Analista de la
Tesoreria Municipal

Actividad

Acusan los oficios de recibido.

Formato o
Documento

Oficio

Coordinacién /
Analista de la
Tesoreria Municipal

De acuerdo a lo solicitado:

Oficio

Coordinacién/
Analista de la
Tesoreria Municipal

Turna al personal indicado para su contestacion.

Oficio

>
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Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Versién: 01 Numero de revisién: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025
TEPEACA ——
4A7 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

Coorglmamon 4 Si el oficio recibido solicita informacién directamente de -
4 Analicie(ebile Tesoreria se da contestacion GiiEie
Tesoreria Municipal ;| :

5 Tilardela | x 4oriza el Oficio. Oficio
Tesoreria Municipal

N Entrega oficio de contestacion al rea o dependencia.
Coordinacién de la -
6 2 P Oficio
Tesoreria Municipal . W, 4

Termina la actividad.

Cdédigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: ENTREGA DE CFDIS A SECRETARIA DE FINANZAS
(PARTICIPACIONES Y RAMO 33)

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento

Coordinacién de la 3
1 Tesoreria Municipal Recibe los CFDIS, de parte de la contadora de Ingresos. CFDIS

Titulardela .
2 | Tesoreria Municipal eI BEERPIS. CFDIS

Coordinacién de la | Escaneay arma una carpeta de acuerdo a como lo solicita la

Tesoreria Municipal | Secretaria de Finanzas y la Secretaria de Bienestar. CFDIS
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TEPEACA

2024-2027

Dependencia; Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01 Nlmero de revision: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

4 Coordlr}amon_dg 14 Via correo electrénico envian: CFDIS
Tesoreria Municipal
5 Coordlriwauon‘d(_a e CFDIS de participaciones se envian a Finanzas. CFDIS
Tesoreria Municipal
= CFDIS de Ramo 33 se envian a la Secretaria de Bienestar.
Coordinacién de la
6 , N CFDIS
Tesoreria Municipal y i
Termina la actividad.
Codigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: CONCILIAR GASTOS CON EL AREA DE EGRESOS

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

Y Format
No. Responsable Actividad OMnEEe 9
Documento

1 Coordinacién de la | De acuerdo al auxiliar en Excel se concilian los pagos de

Tesoreria Municipal | gastos contra el estado de cuenta.
2 Coordinaelpdodn Revisa que los pagos que cumplan con todos los requisit

Tesoreria Municipal g PaERS P OGRS MeHERESS
3 Coordinacién de la | Acude al drea de Recursos Materiales y Servicios Generales

Tesoreria Municipal | en caso de faltar algiin documento.
i Coordinacién de la | Recibe de la direccion de Recursos Materiales y Servicios

Tesoreria Municipal | Generales la documentacion faltante.
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TEPEACA

Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Versién: 01 Nlmero de revision: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

Coordinacién de la

Revisa nuevamente la informacién para hacer entrega a la

5 5 A f o
Tesoreria Municipal | Direccién de Egresos.
Complementa la informacién con el oficio de autorizacion
=) de suficiencia presupuestaly validacién de la factura, o en
Direccion de
6 su caso XML.
Egresos

Termina la actividad.

Cddigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: CAJA CHICA (COMPROBACION FONDO FLJO TESORERIA)

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

No. Responsable Actividad o Al
Documento
Analista de la . -
1 TesoreriaMunicipal Realiza el auxiliar de gastos AUXILIAR
Analista de la
2 : e' ) De acuerdo al gasto, se procede a:
Tesoreria Municipal
3 Analista de la Si el gasto corresponde a Presidencia: Se realizan las
Tesoreria Municipal | facturas, XML y Verificacion de la factura.
Analista de la .
4 g o7 Integra toda la documentacion.
Tesoreria Municipal
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Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Ndmero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
e 2025
TEEEQCA Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

Analista de la . o Ehagnias. o o
5 ewci e Imprimen fotografias para justificacion del gasto.

6 Anal!sta de_‘? Si el gasto es de otra area, se solicita la informacion.
Tesoreria Municipal

Analista de la Verifica que toda la informacion este completa, de lo

7/ g e :
Tesoreria Municipal | contrario se completa.
Cuando se tienen todos los gastos de acuerdo al monto del
cheque de Fondo de Tesoreria, procede a entregar a la
8 Analista de la Direccion de Egresos.

Tesoreria Municipal

Termina la actividad.

Codigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: ELABORACION CHEQUES DE APORTACIONES DE JUNTAS
AUXILIARES E INSPECTORIAS.

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento

Entrega al analista A la lista para las aportacion
Titular de la g P portaciones de las

1 : il Juntas auxiliares mensualmente, para elaboracién de los
Tesoreria Municipal

cheques.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

| Dependencia: Tesoreria Municipal \ Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
i @ Version: 01 | Numero de revision: 01 o
| Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
| TEPEACA | 2925 | — i B
i 2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
|
. |
2 A3 deE Realiza los cheques con los nombre y montos autorizados.

Tesoreria Municipal

Titular de la . . - .
3 ; I Pasa a firma de autorizacion con el Presidente Municipal.
Tesoreria Municipal

Analista de la Una vez firmados por el Presidente Municipal y Tesorera se
Tesoreria Municipal | liberan en la plataforma del banco.

Analistade la ]
5 p = Altener los cheques liberados se procede a:
Tesoreria Municipal

Analista de [ . e
6 RprCELR Realizar la poliza cheque de cada uno.
Tesoreria Municipal .

|
Analista de la ]
7 |Tesoreria Municipal Sacar copia del cheque.

Analista de la Procede a la entrega de los cheques al Contador
Tesoreria Municipal | responsable de entregarlos a los Presidentes Auxiliares.

Realiza actividad el primer jueves de cada mes.
Analista de la
Tesoreria Municipal

Termina la actividad.

Cadigo de registro: XXXX

A
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TEPEACA

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Numero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: ELABORACION DE CHEQUES DE APOYOS A CASAS DE SALUD.

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

No.

Responsable

Actividad

Formato o

Documento

= Entrega al analista A la lista para las Apoyos de las
Titularde la ¥ .
1 : = encargadas de Casas de Salud para elaboracién de los lista de Raya
Tesoreria Municipal
cheques.
Analista de la ; .
2 TecmE M niEinal Realiza los cheques con los nombre y montos autorizados.
Titularde la . T ’ .
3 Tesorerfa Municipal Pasa a firma de autorizacion con el Presidente Municipal.
4 Analistade la Una vez firmados por el Presidente Municipal y Tesorera se
Tesoreria Municipal | liberan en la plataforma del Banco.
Analista de la ]
5 Tesoreria Munigipal Altener los cheques liberados se procede a:
Analista de la " -
6 Tesoreria Municipal Realizar la poliza cheque de cada uno.
Analista de la :
7 1 & .
Tesoreria Municipal - Ceieosbat e,
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2024-2027

TEPEACA

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Numero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

Analista de la
Tesoreria Municipal

Procede a la entrega de los cheques al Contador
responsable de entregarlos a los Presidentes Auxiliares.

Analista de la
Tesoreria Municipal

La actividad se realiza el dia 25 de cada mes.

Termina la actividad.

Codigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: ELABORACION DE CHEQUES DE APOYOS ECONOMICOS

SOCIALES.

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

No.

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

q Oficialia de Partes QflClalla de Part<_es, trge la so}lgltud del gpoyo que la persona SOLICITUD
titular de la Presidencia Municipal autorizo.
5 Analista de la Se verifica la informacidn que cuente con todos los
Tesoreria Municipal | requisitos.
3 Analista de la Si la informacion esta incompleta, se regresa a Oficialia de
Tesoreria Municipal | partes, para su correccion.
Analista de la y Y
4 Tesoreria Municipal Con la informacion completa procede a:
Analista de la ]
5 = e Realizar el cheque.
Tesoreria Municipal
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Ndmero de revision: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025
TEPEACA >
2 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
6 Titular de la Recaba la firma de la persona titular de la Presidencia

Tesoreria Municipal | Municipal.

7 Anal{Sta de.l? Libera el cheque en la Plataforma del Banco.
Tesoreria Municipal

8 s s Realiza la péliza cheque
Tesoreria Municipal P e

Analistade la £
9 sttt lanic il Saca copia del cheque.

Analista de la Rk
10 s N Entrega el cheque a Oficialia de partes.

Es el encargado de entregar el cheque al Beneficiario.
11 Oficialia de Partes

Termina la actividad.

Codigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: RECARGAS Y COMPROBACION DE LOS TAG DE PRESIDENTE
MUNICIPALY PRESIDENTA DEL DIF

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

No. Responsable Actividad Formato o
Documento
Analista de L
1 i Lleva un estado de cuenta por cada TAG. Estado de Cuenta

Tesoreria Municipal
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TEPEACA

2024-2027

Depe_hdencia: Tesoreria Municipal

\ Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

' Numero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

‘ Fecha de Actualizacion:

5 Analista de la Verifica constantemente los estados de cuenta para ver si
Tesoreria Municipal | cuenta con saldo.
Analista de . i e ]
3 e [S 3 . é Siya no tiene saldo suficiente realiza la recarga.
Tesoreria Municipal
Anali la
4 nallsta de. Y Ingresa a la Plataforma del Banco
Tesoreria Municipal
Analista de la ! : .
5 . = Realiza la transferencia de la recarga correspondiente
Tesoreria Municipatl
Analista de la h A
6 i lad s Realiza la comprobacién por cada recarga.
Tesoreria Municipal
Analista de la
7 . ES E = Descarga la factura.
Tesoreria Municipat
Analista de la A : E
8 £ - Entrega documentacion a la Coordinacion.
Tesoreria Municipal
Inte r_a a las demas transferencias. o
9 Coordinadora de la g |
Tesoreria Municipal 1 -
Termina la actividad.
Cadigo de registro: XXXX
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Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Versioén: 01

Nimero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacidn:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: CONTROL DE LISTAS DE RAYA DE OBRA PUBLICA (POR OBRA)

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

L Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
i Realiza li raya, de acuer indi
] Analista de_lg eapza l|.srta de ray , ye do al personal que nos indica Estado de Cuenta
Tesoreria Municipal | la Direccién de Obras Publicas.
5 Analista de la Solicita credenciales y pase de lista a Direccidon de Obras
Tesoreria Municipal | Plblicas.
3 Anal!sta de.“’? Etabora el cheque.
Tesoreria Municipal
A Titular de la Recaba firma de la persona titular de la Presidencia
Tesoreria Municipal | Municipal.
Anali .
5 ns ESta de.“’? Libera el cheque en la plataforma.
Tesoreria Municipal
Analista de la 3 S
6 v b Realiza podliza de cheque
Analista de la !
i Tesoreria Municipal SElCicepslociz
Analistade la
8 Tesoreria Municipal Acude al banco a cobrarelcheque.
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Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Ndmero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA e = —
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo det 2026 Fecha de Actualizacion:

9 AnalEsta de.lg Llena sobres de acuerdo a la lista de raya
Tesoreria Municipal

10 Anal!Sta de.lé Entrega de Sobres y lista de raya al encargado de la Obra
Tesoreria Municipal

11 Encargado de obra | Pago los fines de semana
12 Encargado de obra | Entrega listas de raya con las firmas de los trabajadores

Entrega listas de raya y facturas a Direccion de Obras
Analista de la Publicas para su registro en el Sistema Contable.

13 Tesoreria Municipal

Termina la actividad.

Codigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: ELABORACION DE REQUISICIONES DE MATERIAL

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento

Analista de la - . . ) o
1 Tesoreria Municipal Verifica el material de papeleria que se tiene Requisicién

Analista de la . .
2 > - Elabora la requisicion correspondiente
Tesoreria Municipal




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

B

TEPEACA
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Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Versién: 01 Ndmero de revisién: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

3 Analista de la Entrega a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios
Tesoreria Municipal | Generales
Direccién de
Recursos
4 Materiales y Notifica cuando ya estd el material en su area.
Servicios
Generales
Recoge el material.
5 Analista de la 8
Tesoreria Municipal ¥ e
Termina la actividad.
Codigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: COBRO DE CHEQUES DE FONDO DE TESORERIA

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

No. Responsable Actividad Formatoo
Documento
Titular de la . i )
1 Tesoreria Municipal Autoriza que se realice el cheque delfondo de Tesoreria. Cheque
2 Analistadela oo izael cheque.

Tesoreria Municipal




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

T D_ependen'(_:ia: Tesorerfa Munic_ia-

- | Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

@ Version: 01 ' Nimero de revisién: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
| TEPEACA |29 —
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
|
3 Titular de la Recaba la firma de la persona titular de la Presidencia
Tesoreria Municipal | Municipal.
4 Analista de la Ingresa a la Plataforma del Banco para liberacion del
Tesoreria Municipal | cheque.
Analista de la ] o
5 el bripinal Realiza poliza cheque.
Analista de la -
6 TesoreraMunicipal Saca copia del cheque.
7 Anal!Sta de.la. Acude a sucursal bancaria a cobrar cheque.
Tesoreria Municipal
8 Analista de la Elrecurso es entregado a la Tesorera Municipal, para pago
Tesoreria Municipal | de gastos.
y Llena sobres de acuerdo a la lista de raya.
9 Analista de la
Tesoreria Municipal - e
Termina la actividad.
Cadigo de registro: XXXX
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TEPEACA

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Numero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracidn: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: VERIFICACION DE DEPOSITOS DE LOS CIUDADANOS EN LA
PLATAFORMA BANCARIA.

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL

No. Responsable Actividad o
Documento
Direccién de e . .
1 Solicita la verificacion del deposito. Oficio
Ingresos
Coordinacién /
2 Analista de la Ingresa a la plataforma Bancaria. Oficio
Tesoreria Municipal
Coordinacién/
3 Analista de la Verifica dicho deposito. Oficio
Tesoreria Municipal
Coordinacion /
4 Analista de la Imprime comprobante. Oficio
Tesoreria Municipal
Entrega al &rea solicitante.
5 Titular de la g Ofici
Tesoreria Municipal : e Icio
Termina la actividad.
Cadigo de registro: XXXX

A
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B

TEPEACA

2024-2027

'Ee_pendencia: Tesoreria Mhnicipal_

|"Cl'ave: MTP/MP/TESM/2026/27

ﬂarsién: 01

Niimero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

 Fechade Actualizacion:
|

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Analista Contable
de la Direccién de
Contabilidad
General

Una vez validado y procedido al cierre contable en el Sistema
contable NSARCII, del mes correspondiente, se procede a la
impresion de Estados Financieros y Notas a los Estados
Financieros. (4 juegos).

N/A

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

Remite la informacidn para firma y sello de los servidores publicos
responsables. (titular de la Presidencia Municipal, titular de la
Tesoreria Municipaly Titular del OIC).

N/A

Analista Contable
de la Direccién de
Contabilidad
General

Digitaliza la informacién, junto con las conciliaciones bancarias y
el acta de cabildo correspondiente.

N/A

Analista Contable
de la Direccién de
Contabilidad
General

Graba la informacién en las unidades de almacenamiento con las
caracteristicas que indica la Guia de Cumplimiento emitida por la
ASE para el ejercicio correspondiente.

N/A

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

Envia la informacién o documentacién para su certificacion.

N/A

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

Elabora el oficio con que sera entregada la obligacién ante la
Auditoria Superior del Estado.

N/A




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
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B

TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Nimero de revision:; 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

Analista Contable
de la Direccion de

Remite a la Auditoria Superior del Estado el oficio junto con la
documentacion de los Estados Financieros debidamente

Contabilidad
General

Termina la actividad.

7 Contabilidad certificada, de acuerdo con el calendario de obligaciones emitido /A
General por la ASE.
Analista Contable | Recibe el Acuse por parte del Auditoria Superior del Estado, de
8 de la Direccién de | que la obligacidn ha sido atendida. N/A

Codigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: ENTREGA DE OBLIGACIONES DE ACUERDO CON EL

CALENDARIO MENSUAL DE LA ASE

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

No.

Responsable

Analista Contable
de la Direccién de
Contabilidad
General

Actividad

Recaba la informacién para cada obligacién, solicitdndolo a las
personas que generan la informacion.

N/A

Formato o
Documento

Analista Contable
de la Direccién de
Contabilidad
General

Recibe y analiza la informacién por cada obligacion.

N/A

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

Si el requerimiento de informacién est4 completo, contintia con la
actividad No. 5.

N/A
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TEPEACA

2024 -2027

Dependencia: Tes_qre_ri’_za_Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

' Nimero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fechade ﬁegistro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

' Fecha de Actualizacion:

Analista Contable
de la Direccion de | Si el requerimiento de informacidn no estd completo, se notifica al
4 m 3 N/A
Contabilidad area competente.
General
Anahstg Corfsable Graba la informacioén en las unidades de almacenamiento con las
de la Direccién de AR . PRELL .
5 o caracteristicas y requisitos para cada obligacion, segun lo que N/A
Contabilidad . 5 i A
indica la Guia de Cumplimiento emitida por la ASE.
General
Analista Contable
6 dela Dlregglon de Envia la informacién o documentacion para su certificacién.
Contabilidad
General
Analista Contable
2 de la Direccion de | Elabora el oficio con que sera entregada cada obligacion ante la N/A
Contabilidad Auditoria Superior del Estado.
General
Anallstg CO'.]Fable Remite a la Auditoria Superior del Estado el oficio junto con la
de la Direccién de I, T . i
8 L documentacion de la obligacién debidamente certificada, de
Contabilidad : o e
acuerdo con el calendario de obligaciones emitido por [a ASE.
General
Analista Contable [Recibe el Acuse por parte del Auditoria Superior del Estado, de
9 de la Direccién de | que la obligacion ha sido entregada.
Contabilidad
General Termina la actividad.
Codigo de registro: XXXX
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TEPEACA

2024-2077

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Nlmero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: CAPTURA DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA DE SEVAC.

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

No.

Responsable

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

Actividad

Ingresa a la plataforma de SEVAC con el usuario y contrasefia
establecidas para el ente pliblico.

Formato o
Documento

N/A

Analista Contable
de la Direccién de
Contabilidad
General

Revisa y analiza la informacién que solicita la plataforma, de
acuerdo con el cuestionario que se emite trimestralmente.

N/A

Analista Contable
de la Direccidén de
Contabilidad
General

Recaba la informacion que atiende cada una de las preguntas del
cuestionario, ya sea que genere la informacién o en su caso,
solicitdndolo a las personas que generan dicha informacion.

N/A

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

Una vez capturada la informacion en la plataforma, se envia para
su revision.

En caso de no presentar errores se termina el procedimiento.

En caso de presentar errores, se revisa y se vuelve a capturar la
informacién de los reactivos pendientes de solventar.

N/A

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

Recibe acuse de cumplimiento de la captura de SEVAC.

N/A




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Numero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025
TEPEACA -
mA7 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

Analista Contable |Imprime y se archiva en la carpeta correspondiente.
de la Direccion de
Contabilidad

General Termina la actividad.

Cadigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: CAPTURA EN PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA DE
FRACCIONES CORRESPONDIENTES AL AREA DE TESORERIA.

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento

Anahstg Cop‘fable Recibe notificacién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
de la Direccién de

1 Contabilidad ;r;;oarmauon sobre la carga de las fracciones correspondientes al N/A

General

Analista Contable
de la Direccion de | Envia copia de conocimiento al analista designado para la carga de

2 Contabilidad la informacion en la plataforma de transparencia. N/A
General
Analista Contable a y
3 de la Direccién de |Recaba la informacién para cada fraccién, solicitdndolo a las N/A

Contabilidad personas que generan dicha informacion.
General




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

B

TEPEACA

20242027

Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Versién: 01 Namero de revision: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

Captura, envia y valida la informacién por la plataforma y descarga
los acuses para enviarlos via correo electronico institucional a la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion para validar el N/A
cumplimiento de obligaciones de la unidad administrativa.

Termina el procedimiento.

Cddigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: EMISION DE FACTURAS DE RAMO 28, RAMO 33 Y OTROS

RECURSOS.

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

-5 Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
Analista Contable
de la Direccién de " .
1 Contabilidad Realiza facturacién del ramo 28, ramo 33 y otros recursos. N/A
General
) Para la facturacin del ramo 28 el analista designado, consulta los
Analista Contable i - )
de la R ccitn.de datos de facturacion en la pagina seirma.sfapuebla.gob.mx para
2 o posteriormente realizar la factura agregando espacio para la firma N/A
Contabilidad "
de Tesoreria de acuerdo con lo marcado a cada fecha que se
General
consulte.
Analista Contable
de la Direccién de | Entrega en digital e impresion a color en dos tantos a Tesoreria
3 T == N/A
Contabilidad Municipal.
General




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA _TESORERiA MUNICIPAL

| Dependencia: Tesoreria Municipal [ Clave: MTP/MP/TESM/2026/27 B
@ Versién: 01 | Namero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA 20 L ——— — | — =
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 J Fecha de Actualizacion:
Analista Contable | Para la facturacién del ramo 33 el analista designado, solicitara a
4 de la Direccionde | Tesoreria municipal los estados de cuenta Ramo 33 para su la N/A
Contabilidad emision del comprobante fiscal de los recursos recibidos,
General agregando al formato espacio para firma de Tesorerfa municipal.
Analista Contable
de la Direccion de 4 -
5 Contabilidad Repite la actividad del punto 3. N/A
General
Analista Contable |Para la facturacién de otros recursos, Tesoreria Municipal,
6 de la Direccion de | proporcionara los datos que debe contener el comprobante fiscal
Contabilidad y se enviara como pre- factura para su validacion al correo que
General indiquen.
Analista Contable
de la Direccionde | Una vez validado, se emitird la factura, afiadiendo espacio para
7 77 g : N/A
Contabilidad firma de quien corresponda.
General
Analista Contable ;
g | delaDireccion de SlEpiciEplilo 3,
Contabilidad - .
opighlliga Termina la actividad.
General
Cadigo de registro: XXXX




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

031

B

TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Nimero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

~ INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: CONCILIACION DE INFORMACION CONTABLE CON UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE PREDIAL PARA LA PRESENTACION DE INFORMACION ANTE EL SIPAP (SISTEMA DE
CONSULTA DE INFORMACION DE PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS)

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

<. Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
bliceeinnde designara al analista para ser enlace con la Direccién de Catastro
1 Contabilidad en P N/A
y Predial.
General
Anallstg Cop:cable Recibe via electrénica el resumen global de la informacién de lo
de la Direccion de ; i ) . .
2 — cobrado en la direccion de predial para cotejarlo con lo registrado N/A
Contabilidad .
en el sistema contable NSARC 1.
General
Analista Contable
de la Direccion de | Cotejay valida los datos y avisa a la Direccién de Catastroy Predial,
3 = . R - N/A
Contabilidad para declarar la informacién conciliada.
General
Solicitar a la Direccion de Catastro y Predial se le proporcione
AnaliteRontanl digitalmente la presentacion de la declaracion para entregarla a la
2 ,a' op’a 2 persona titular de la Direccién de Contabilidad en conjunto de la
de la Direccion de ' p o )
4 > hoja de trabajo de la conciliacién para dar cumplimiento a la N/A
Contabilidad : 2
entrega de informacién ante la ASE. y
General
Termina la actividad.
Cadigo de registro: XXXX

~



H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

. 092

Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Nimero de revision: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA 225 e T
2024-2027 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: ENTREGA DE PARTICIPACION A JUNTAS AUXILIARES

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

No. Responsable

Actividad

Cada junta auxiliar solicita su aportacion durante los primeros dias

Formato o
Documento

Contabilidad
General

documentacién necesaria para su soporte.

! TEsoReTiA unicigal del mes mediante un oficio. A
, = Reci e imi
5 Tesoreria Municipal ecibe gf)pla de conocimiento para su revisién y en su caso N/A
aprobacion.
3 Tesoreria Municipal Elabora respuesta a la solicitud y se ex_plden cheggesanombre de N/A
los representantes de cada una de las juntas auxiliares.
Analista Contable
de la Direccionde |Realiza la facturacién correspondiente a cada una de las
4 -~ . N/A
Contabilidad aportaciones.
General
Analista Contable
5 de la Direccion de | Unavez entregado el cheque se solicita al representante delajunta N/A
Contabilidad auxiliar gire un oficio de agradecimiento.
General
Analista Contable
6 de la Direccion de | Solicita al representante de la junta auxiliar proporciones la N/A




&—

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

- 693

Dependencia: Tesoreria MunEipal

‘ Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

N

@ Version: 01 i Numero de revision: 01
. Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA | 202 - - .
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
s ok

Analista Contable
de la Direccion de ’ . b
7 Contabilidad Toma evidencia fotogréfica de la entrega de los cheques. N/A
General
nalista Contable - . S
Analls .a ”ab Posterior a la entrega el representante de la junta auxiliar tiene un
de la Direccion de .
8 Contabilidad lapso para la entrega de documentacién soporte del gasto de la N/A
aportacion para su revision.
General
Analista Contable | Revisala documentacion de acuerdo a los lineamientos necesarios
de laDireccionde |y aprueba para proceder a la entrega del siguiente mes.
9 B N/A
Contabilidad
General Termina la actividad.

Cadigo de registro: XXXX

Responsable

Analista Contable
de la Direccidn de

Actividad

Cada una de las juntas auxiliares presenta su documentacién

Formato o
Documento

Contabilidad comprobatoria a la tesoreria municipal para su revisién WA
General
Analista Contable
5 de la Direccion de | Dicha revision se lleva a cabo durante los primeros 4 dias del mes N/A

Contabilidad
General

siguiente al que corresponda la aportacion




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

TEPEACA

Dependencia: Tesoreria Municipal } Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01 NUmero de revision: 01 -
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025 B

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

La informacion presentada, es plasmada en una caratula de
ingresos y egresos la cual a su vez esta ordenada de acuerdo al N/A
capitulo del gasto.

Analista Contable
de la Direccién de

Dentro de su informacion presentan papel de trabajo en Excel de

= . i N/
Contabilidad los egresos al igual que recibos, facturas y apoyos entregados. A
General
Analista Contable
de la Direccion de | Esta informacién es revisada cumpliendo con los criterios de cada
= 5 N/A
Contabilidad capitulo del gasto.
General
Analista Contable |Se notifica al representante de cada junta auxiliar la aprobacién de
de laDirecciénde |la informacion para asi entregarle su préxima aportacion. N/A

Contabilidad
General

Termina la actividad.

Cédigo de registro: XXXX

Responsable

Analista Contable
de la Direcci6n de

Actividad EOrmatoo
Documento
Compromiso del recurso
Revision de presupuestos, contratos y CFDI globales de obra N/A

publica enviados por la Direccién de Obras Piblicas.




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

r | Dependencia: Tesoreria Municipal | Clave: MTP/MPITESM/2026/27 B
@ | Version: 01 Ndmero de revisién: 01 -
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA 22 —— — —
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

Contabilidad Validacion de montos, IVA, importes netos y congruencia entre
General presupuesto, contrato y CFDI.

Captura de la obra y de la requisicién en el sistema contable.

Integracion de la documentacién justificativa para el compromiso
del recurso.

Anticipos de obra (cuando aplique)

Revision y validacién de la documentacion justificativa conforme a

Analista Contable checklist institucional.

de la Direccién de | Revision de CFDIy complementos de pago de anticipos.
Contabilidad Registro contable del anticipo y emision de pélizas.
General Envio de documentacion validada a Tesoreria para pago.
Validacion del pago realizado y registro contable.
Integracion de informacion para reportes mensuales.
Devengo o provision del gasto

] Revision de estimaciones de obra (montos, IVA, netos y
A”al’St? Cor.l"cable amortizacién de anticipos).
3 dpia D”e(f“.:lon e Validacién de documentacién soporte de estimaciones. N/A
Contabilidad —
Genaral Revision de CFDly complementos de pago.
Registro contable de la provision y emision de pélizas.
Envio de documentacién validada a Tesoreria para pago.

Pago de estimaciones

N/A

Analista Contable |y iqacion de la documentacion de pago emitida por Tesorerfa.
de la Direccidn de

4 - N
Contabilidad Registro contable del pago de estimaciones. /A

General

Actualizacion de papeles de trabajo y reportes de control mensual.

| Finiquitos y cierre de obra
Analista Contable |Atencion a modificaciones contractualesy presupuestales.
. de la Direccién de | Revision de documentacién soporte de modificaciones. | N/A
Contabilidad Registro del avance fisico de obra.
General

' Desincorporacién  contable de la obra del activo.
| Termina la actividad.

Codigo de registro: XXXX

el

P




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

e+ 035

B

2024 -2027

TEPEACA

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Versién: 01

Numero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: GESTION CONTABLE DE GASTO DISTINTO A OBRA PUBLICA

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

No.

Responsable

Analista Contable
de la Direccién de
Contabilidad
General

Actividad

Revisi6n y validacién de documentacién justificativa de las reas

solicitantes.

Formatoo
Documento

N/A

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

Captura de requisiciones en el sistema contable.

N/A

Analista Contable
de la Direccién de
Contabilidad
General

Provision del gasto y emision de pélizas.

N/A

Analista Contable
de la Direccion de
Contabilidad
General

Envio de documentacién validada a Tesorerfa para pago.

N/A

Analista Contable
de la Direccién de
Contabilidad
General

Validacion del pago y registro contable correspondiente.

Termina la actividad.

N/A

Cédigo de registro: XXXX

7



H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Nimero de revision: 01

@ Version: 01
Fecha Elaboracidn: 28 de septiembre del

TEPEACA | 2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

2024-2017 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: CIERRE CONTABLE MENSUAL

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

rmat
No. Responsable Actividad ks o
Documento
Analista Contable
de la Direccién de i -
1 Contabilidad Emision de balanza de comprobacidn por fondo. N/A
General
Analista Contable
2 epla D|re(;f?|on e Elaboracion de auxiliares de bancos y conciliaciones bancarias. N/A
Contabilidad
General
Analista Contable |Elaboracién de reportes mensuales de comportamiento del gasto
de la Direcciénde |y obra publica.
3 Contabilidad Wi
General Termina la actividad.
Cddigo de registro: XXXX
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TEPEACA

2024 -2027

Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Versién: 01 Ndmero de revisién: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: SISTEMA DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS (SRFT)

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

2 Formato o
No. Responsable Actividad o
Documento
Analista Contable
de la Direccion de | Elaboracién de reportes mensuales y trimestrales de gastoy obra
1 = . N/A
Contabilidad publica.
General
Analista Contable
2 Pk Dwe;qon R Conciliacién de saldos entre SIFAIS, SRFTy el sistema contable. N/A
Contabilidad
General
Anal;stg Copfable Validacion de la informacién reportada y gestion de correcciones.
de la Direccion de
3 i N/A
Contabilidad : o
Termina la actividad.
General
Codigo de registro: XXXX g“_’

e
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Numero de revisién: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA e — —
a024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: PLATAFORMA SEVAC

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento

Analista Contable
de la Direccién de 7 ; - ; ; .
1 otk Integracion de la informacién requerida en los cuestionarios. N/A

General

Analista Contable | Envio de informacidn al responsable de SEVAC para validacion y
de la Direccién de | publicacién.

Contabilidad A

General Termina la actividad.

Cadigo de registro: XXXX

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: INTEGRACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: INTEGRACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES Ramo 33

Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento =§L
Analista Contable |Apertura e integracién de expedientes fisicos y/0 :
1 de la Direccionde |electronicos por obra o accién Ramo 33, incorporando N/A
Contabilidad de forma ordenada la documentacién administrativa,
General técnica, contable y fiscal.
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Dependencia: Tesoreria Municipal | Clave: MTP/MP/TESM/2026/27 -
Versién: 01 . NUmero de revision: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
(2025 b |

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 ‘ Fecha de Actualizacion:

Analista Contable
de la Direccién de

Revisién de que la documentacion esté completa, sea
congruente y cumpla con los lineamientos y checklist

2 Contabilidad aplicables, atendiendo observaciones de auditorias o N/A
General revisiones.

Clasificacion y resguardo de los expedientes en medios
fisicos y electrénicos institucionales, asegurando su
Analista Contable | correcta identificaciény localizacién, asi como custodia

3 de la Direcciénde | de los expedientes conforme a la normatividad vigente y N/A
Contabilidad atencién oportuna de requerimientos de auditoria,
General fiscalizacién y transparencia.

Termina la actividad.

Cddigo de registro: XXXX




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Numero de revision: 01

@ Versién: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

TEPEACA [ 2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

2024-2017 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: ELABORACION DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EGRESOS

OBJETIVO: ANALIZAR Y REALIZAR UN DOCUMENTO ANUAL, AUTORIZANDO LOS GASTOS QUE SE

REALIZARAN DURANTE ELANO, PARA FINANCIAR OBRAS, SERVICIOS PUBLICOS Y SATISFACER LAS
NECESIDADES DE LA CIUDADANIA SEGUN SU PLAN DE DESARROLLO.
ESTE DOCUMENTO ES CLAVE PARA PLANEACION Y CONTROL DEL GASTO PUBLICO CONFORME A
LALEY DE INGRESOS CORRESPONDIENTE. DEBE REALIZARSE CON EFICIENCIA, TRANSPARENCIA
PARA OBTENER LOS RESULTADOS ESPERADOS.

No. Responsable Actividad
REALIZA MESA DE TRABAJO CON LA PERSONA TITULAR DE LA
: Direccién de TESORERIA MUNICIPAL PARA ELABORAR UN ANALISIS DE
Egresos TODOS LOS POSIBLES GASTOS POR PROYECTOS,
ADQUISICIONES Y EVENTOS.
REALIZA UN ANALISIS DE INFORMACION COTEJANDO Y
> Direccién de CONSIDERANDO LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Y SE
Egresos ASIGNA UN PRESUPUESTO POR CADA UNA DE LAS
ACTIVIDADES PROGRAMADAS
S REVISA A DETALLE QUE TODO ESTE CONSIDERADO Y SE
3 Egtens DETERMINA QUE LO PRESUPUESTADO CUADRE CONTRA LA
LEY DE INGRESOS CORRESPONDIENTE.

Formato o

Tantos
Documento

Presupuesto de
egresos

Codigo de registro: XXXX
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Namero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA 2023 L o
2024-207 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: MONITOREO DE PRESUPUESTO Y RELIZACION DE
ADECUACIONES PRESUPUESTALES O TRASPASOS PRESUPUESTARIOS

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EGRESOS

OBJETIVO: EL MONITOREO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS SE LLEVA A CABO TODOS LOS DIAS
CONJUNTO A LAS AUTOR!ZACIONES DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARATODOS LOS GASTOS.
Formatoo

No. Responsable Actividad Tantos
Documento

R SE GENERA UN COMPORTAMIENTO
al, PRESUPUESTARIO EN EL SISTEMA CONTABLE, PARA CORROBORAR EL
PRESUPUESTO EJERCIDO Y DISPONIBLE

1. SE REALIZAN AUTORIZACIONES DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y SE ASIGANA SU PARTIDA
PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE A CADA REQUISICION O GASTO
QUE SE EJERZA

. SE VERIFICA QUE LO EJERCIDO DE
VERDAD SE HAYA EJECUTADO EN EL PROGRAMA, COMPONENTE,
3 ACTIVIDAD Y UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CORRESPONDA Y NO
GENERE NEGATIVOS. O EN SU CASO SE DETECTE S| YA NO TIENE
PRESUPUESTO DISPONIBLE

3. REALIZAR ADECUACIONES PRESUPUESTALES O
TRASPASO PRESUPUESTARIO EN EL SISTEMA CONTABLE NSARCII.

I SE GENERA UN COMPORTAMIENTO
5 PRESUPUESTARIO DEL MES CORRESPONDIENTE Y SE DETERMINA LOS
PROGRAMAS CON SALDO NEGATIVO.

II. SE ANALIZA LA RAZON DEL CUAL SURGE EL
NEGATIVO, PUEDE SER POR TRES RAZONES:




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Dependencia: Tesoreria Municipal o Clave: MTP/MP/TESM/2026/27 ]
@ Version: 01 NUmero de revision: 01 R
. Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
' 202
TEPEACA 2000 = = ==
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
SE AGOTO EL PRESUPUESTO
ASIGNADO
NO SE CONSIDERO EL GASTO EN
NINGUN PROGRAMA
NO SE REGISTRO DE LA FORMA
CORRECTA
1. YA DETERMINADA LA RAZON DEL
NEGATIVO SE PROCEDE A DETERMINAR DE QUE PROGRAMA SE LE
ASIGNARA, LO MAS RECOMENDABLE ES QUE SE REALICE DEL MISMO
» PROGRAMA YA QUE DICHO TRASPASO SE DEBE JUSTIFICAR DEL
PORQUE DEL TRASPASO Y EN DADO CASO QUE SE REALICE ENTRE
| PROGRAMAS DEBE SER MAYORMENTE JUSTIFICABLE. (DICHAS
JUSTIFICACIONES SE REALIZAN EN EL DEPARTAMENTO DE IMPLADI
JUNTO CON EL DEPARTAMENTO O DIRECCION AFECTADA)
Iv. SE REALIZA UN PAPEL DE TRABAJO CON
LOS DATOS CORRESPONDIENTES DEL PROGRAMA OTORGANTE Y EL
PROGRAMA RECEPTOR, PARA PODER APLICARLO EN EL SISTEMA
CONTABLE NSARCII:
FECHA
COG
SE ESPECIFICA S| ES REMANENTE
ONO
8 FUENTE DE FINANCIAMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROGRAMA
COMPONENTE
ACTIVIDAD
TIPO DE GASTO
PROYECTO
MUNICIPIO
MES AL QUE CORRESPONDA




| H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2028/27

{ @ Versién: 01 Nimero de revision: 01 - o

. Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
' 2025

| TEPEACA — — ————
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

CONCEPTO

V. YA QUE SE GENERO EL PAPEL DE TRABAJO
CORRESPONDIENTE Y SE APLICO EN EL SISTEMA CONTABLE.

SE GENERA UN COMPORTAMIENTO
PRESUPUESTARIO FINALY SE VERIFICA QUE EFECTIVAMENTE YANO
EXISTA NINGUN NEGATIVO.

V. Y POR ULTIMO SE GENERA UN
CONCENTRADO CON LOS DATOS CORRESPONDIENTES PARA
REALIZAR LA APROBACION MEDIANTE CABILDO Y CONCLUIR CON EL
PROCESO.

10

Cadigo de registro; XXXX




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Versién: 01 Numero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA 2 — S
2024-2027 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: REVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LA COMPROBACION
DE LOS EGRESOS

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EGRESOS

OBJETIVO: REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE COMPROBACION DE LOS DIFERENTES GASTOS POR
MATERIALES Y SUMINISTROS. SERVICIOS GENERALES, APOYOS SOCIALES Y ADQUISICIONES DE
BIENES MUEBLES Y INMUEBLES.

> Format
No. Responsable Actividad i Tantos
Documento

. SE RECIBE DE LA COORDINACION DE
PAGOS Y SE TURNA A LA ANALISTA DE EGRESOS LA
DOCUMENTACION ORIGINAL COMPROBATORIA DE LOS
EGRESOS DE CONFORMIDAD CON LO ESTIPULADO EN LA
NORMATIVA DEL EJERCICIO Y DE LOS REQUISITOS FISCALES
VIGENTES, CADA EROGACION DEBERA CONTENER:

DOCUMENTACION DE PAGOS

« COMPROBANTE DE PAGO

« ORDEN DE PAGO

1 *» REQUISICION

* SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

* AUTORIZACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
» FACTURA

* XML

* VALIDACION DE FACTURA

* FACTURA DE COMPLEMENTO DE PAGO (CUANDO SE
REALICEN PAGOS EN PARCIALIDADES O DE MANERA
DIFERIDA)

« RECEPCION DE CONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO
» BITACORA DE MANTENIMIENTO CUANDO APLIQUE
» REPORTE FOTOGRAFICO




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

| TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Tesoreria Municipal | Clave: MTP/MP/TESM/2026/27 -
Version: 01 | Ntiimero de revision: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025 B _

Fecha Validacion: 07 de mayo del2026 Fecha de Actualizacion:

DOCUMENTACION PASIVOS

* REQUISICION

* SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

» AUTORIZACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

* FACTURA

* XML

* VALIDACION DE FACTURA

* RECEPCION DE CONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO
* BITACORA DE MANTENIMIENTO CUANDO APLIQUE

» REPORTE FOTOGRAFICO

DOCUMENTACION DE APOYOS
* CHEQUE

* SOLICITUD DE APOYO (REDACTANDO A DETALLE QUE CUAL
ES ELAPOYO QUE REQUIEREN)

* AUTORIZACION DE APOYO

» RECIBO

» CARTA DE AGRADECIMIENTO
* INE

* CURP

* EVIDENCIA FOTOGRAFICA

* FACTURA DEL APOYO

* XML

* VALIDACION

DOCUMENTACION DE APORTACION A JUNTA AUXILIAR E
INSPECTORIA

* CHEQUE

* SOLICITUD DE APORTACION (REDACTANDO A DETALLE QUE
CUAL ES EL APOYO QUE REQUIEREN)

¢ AUTORIZACION DE APORTACION
* RECIBO
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Depen(_:l_e_ncia_: Tesoﬂa_hflﬂnic_ipa_l_ _ B | C_lzive: MTP/MP/TESM/2026/27

@ Version: 01 - Nimero de revisién: 01 B 1

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026 ‘

2025
TEPEACA — - — '
mmA; Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

* CARTA DE AGRADECIMIENTO
* INE

* CURP

* EVIDENCIA FOTOGRAFICA

* FACTURA DE LA APORTACION
* XML

» VALIDACION

il. SE VERIFICA QUE CUMPLAN CON
TODOS LOS REQUISITOS Y SE LE INFORMA A LA DIRECTORA
DE EGRESOS EL STAUS DE LAS COMPROBACIONES

1B EN SU CASO QUE HAGA FALTA ALGUNA
FIRMA O REQUISITO SE PROCEDERA A SOLICITARLO A QUIEN
CORRESPONDA O SE PROCEDE A APOYAR CON EL
CUMPLIMENTO DE LOS REQUISITOS YA QUE SE DEBERA
SOLVENTAR EN UN PLAZO NO MAYOR A DOS DIAS.

V. SEVALIDA QUE LOS EXPEDIENTES

ESTEN COMPLETOS CON LA DIRECTORA DE EGRESOS.
ANALISTA DE

EGRESOS
V. SE PROCEDE A ENTREGA DE LOS

EXPEDIENTES A LA DIRECCION DE CONTABILIDAD PARA SU
REGISTRO EN EL SISTEMA CONTABLE Y COMPLEMENTEN SUS
POLIZAS CONTABLES CON SUS RESPECTIVAS
COMPROBACIONES

VI EN ELCASO QUE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD REGRESE LOS EXPEDIENTES POR FALTA DE
UN DOCUMENTO O FIRMAS SE DEBERA COMPLEMENTAR EN
UN PLAZO DE 3 DIAS PARA PROCEDERA A ENTREGAR A LA
UNIDAD DE ARCHIVO.

Cddigo de registro: XXXX
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Ndmero de revision: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA | 2°%° —
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: APOYO A SOLVENTACION DE AUDITORIAS

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EGRESOS

ol Formato
No. Responsable Actividad ®  Tantos
Documento

DIRECTORA DE

h EGRESOS
SEAPOYAA LA DIRECCION DE CONTABILIDAD A RELIZAR LA
CONTESTACION DE LAS DIVERSAS AUDITORIAS POR LAS ASP | REQUERIMIENTO 1
ASFY EL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
5 ANALISTA DE
EGRESOS

Codigo de registro: XXXX

i




-~ 303

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Ndmero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA | 295 -
2024-2007 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: DESCUENTOS A IMPUESTO PREDIAL

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

Formatoo
Documento

Responsable Actividad

Verifica si es acreedor al descuento (se aplica si la persona

1 Analista B . 1 N/A
que se presenta es el titular de la cuenta predial)
. icita docum ficial i i i .
2 Analista B So.l y Elments (.) : que.acredlte SUlEERHEEd yique Documento oficial
coincida con el propietario registrado.
3 Titular de Predial Generael fornlwato de de.scuen_to, firma el solicitante y se Formato de
toma fotografia como evidencia de descuento descuento
Escaneay entrega a Direccidn de Contabilidad General.
. Formato de
4 Analista B

. _ descuento
Termina la actividad.

Cadigo de registro: XXXX

A




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Ndmero de revision: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA 202> —— ——
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES DE ARCHIVOS QUE
CONSTEN EN EL ARCHIVO DE LA DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

No. Responsable

Actividad

Formato o
Documento

i, Solicitante Presenta solicitud en ventanilla de Catastro. N/A
2 Analista B Recibe solicitud, busca expediente y genera orden de cobro. | Orden de cobro
Acude a la ventanilla de Caja, realiza el pago y recibe 2
3 Solicitante impresiones de CFDI para presentarlos en ventanilla de CFDIimpreso
Catastro
Analista B Recibe el comprobante de pago, entrega juego de copias. Copias simples
5 Solicitante Recibe juego de copiasy ribrica firma de recibido en CFDI. N/A
Turna solicitud y comprobante de pago a proceso de archivo. ‘f’
6 Analista B N/A '
Termina la actividad.
Cddigo de registro: XXXX

~
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27
@ Version: 01 Ndmero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA | 2025 —
2024-2027 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: PROCESO CARTOGRAFICO

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

No. Responsable Actividad POl
Documento
1 Cartografo Valida Ficha Catastral Ficha Catastral
5 Gartografo E_n F:aso de ser necesario se posprocesan los archivos N/A
digitales.

Revisa medidas, colindancias, orientacién y superficie,
posteriormente dibuja el poligono resultante, finalmente
complementa la ficha catastral con la informacién

3 Cartografo - 3 . N/A
resultante, en caso de observarse incidencias, se comunica
al solicitante y se reinicia el proceso, en caso contrario,
sigue en actividad 4.
Asigna y/o verifica cuenta predial, clave catastraly en caso
4 Cartégrafo e aplicar nimero de condominio N/A

Termina la actividad.

Cddigo de registro: XXXX

A
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

B

TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Tesoreria Municipal Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01 Numero de revision: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacién:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: DETERMINACION DE VALOR CATASTRAL REFERIDO

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

i Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
Titular de Catastro | Verifica si cuenta con valores catastrales unitarios vigentes a
1 o Titular de la la fecha de referencia solicitada. Si cuenta con valores N/A
Direccion de publicados vigentes en esa fecha, continlia en actividad 4,
Catastroy Predial | en caso contrario contintia en actividad 2.
Titular de Catastro )
5 o Titular de la Consulta los Indices Mensuales de Precios al Consumidor N/A
Direccion de emitidos por el INEGI a la fecha de referencia y fecha actual.
Catastro y Predial
Titular de Catastro | o) 0114 el factor de referencia, conforme a la fecha de
oTitularde la - by, . . ;
3 : v referencia solicitada y el valor catastral disponible con N/A
Direccion de | . g
. | vigencia mas cercana a esa fecha.
Catastroy Predial g fech
Determina el valor catastral unitario referido, con base en
] publicacion vigente en la fecha de referencia (precede de
Titular de Catastro e ; :
ot e actividad 1) o aplica el factor de referencia al valor catastral
4 B ceioiins unitario con vigencia mas cercana a la fecha de referencia N/A
Catastroy Predial (precede de actividad 3)
Termina la actividad.
Codigo de registro: XXXX

P




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

3

B

TEPEACA

2024-12017

Dependencia: Tesoreria Municipal

Clave: MTP/MP/TESM/2026/27

Version: 01

Nimero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL MUNICIPAL: DETERMINACION DE VALOR CATASTRAL PROVISIONAL DE

SUELO

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE CATASTRO Y PREDIAL

No.

Responsable

Actividad

]

Formato o
Documento

- Verifica si alguna de las zonas catastrales, distinta a la
T|tula.r de Catastro indicada en la zonificacion catastral, es adecuada conforme
o Titularde la ’ iy o A - .
1 Direccién de a la realidad fisico-econédmica del bien valuado, si es asi N/A
Catastroy Predial coth|.nua en actividad 4, en caso contrario, contintia en
actividad 2.
Titular de Catastro
5 o Titular de la Realiza una investigacion de comparables con N/A
Direccion de caracteristicas semejantes a la zona del predio en analisis.
Catastroy Predial
Titular de Catastro
3 o Titular de la Realiza un analisis sobre los predios comparables para N/A
Direccién de estimar un valor comercial.
Catastro y Predial
Determina el valor catastral provisional, con base una zona
e catastral publicada adecuada a la realidad fisico-econémica
'tz %rtu;?géalztm del predio (precede de actividad 1) o con base en el valor
4 Bilteecibe comercial deter'm.lnado y la variacion estadistica del analisis N/A
Catastroy Predial (precede de actividad 3)
Termina la actividad.
Cédigo de registro: XXXX
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Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento

Analista B de

1 Recibe expedientes para archivarse. N/A
catastro
Analista B d S 5
2 i e s Digitaliza expediente y lo carga en el SGAM N/A
catastro
Analista B de . , . .
3 saltsa:tro Archiva expediente como expediente de tramite de catastro N/A

En caso de tratarse de tramites que actualicen la totalidad
del predio o se concluya la operacion de dominio sobre los
Analista B de derechos de propiedad, se actualiza el registro catastraly

4 ) g e N/
catastro predial y contintia en actividad 5, A
En caso contrario Termina la actividad
5 Analista B de Solicita el archivo digital y actualiza el expediente digital de N/A
predial la cuenta predial, en el SGAM.
Actualiza el archivo fisico de la cuenta predial, de ser
5 Analista B de necesario conforme at tramite se abre un nuevo expediente. N/A

predial
Termina la actividad.

Cadigo de registro: XXXX
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Indicadores
Ingresos

e % de ingresos registrados correctamente

e Tiempo promedio de registro contable de ingresos
Egresos

¢ 9% de egresos registrados conforme a CONAC

e Tiempo promedio de registro contable de egresos
Estados Financieros

¢ % de estados financieros emitidos en tiempo

o Numero de observaciones financieras
Catastro y Predial

e Y% de trdmites catastrales resueltos en plazo

+ Tiempo promedio de atencidn de tramites prediales

Listado de Formatos

il 5 o k|

Orden de Pago 2 afios ||Direccién correspondiente

}CFDI ( Vigente Tesoreria E ’

Péliza Contable Vigente Contabilidad General |

Expediente Contable Vigente Tesoreria I ‘-P—
Expediente Catastral Vigente Catastroy Predial I

Formato Retencién Responsable "Medio:
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e e e T
Acta de Arqueo 5 afios Direccion Ingresos
Conciliacién Bancaria 5 afios Contabilidad |
Expediente Ramo 33 5 afos Tesoreria |
Expediente Egreso 5 afios Egresos |
Matriz Observaciones 5 afios Contabilidad E
Registro Estadistico Predial|| 5 afios Catastro E

Lista de Distribucion
e Tesoreria Municipal
s Direccion de Contabilidad Generat
e Direccién de Ingresos
e Direccidn de Egresos
e Direccion de Catastro y Predial
e Secretaria del Ayuntamiento
e Organo Interno de Control (para conocimiento)

Control de Cambios '

Fechade Elaborado por: (puesto)

N® Revision P Descripcion de la modificacion
revision




