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1.1. INTRODUCCIO N  
 

La Tesorería Municipal está comprometida con el propósito de la presente Administración, de 

hacer de San Jerónimo Xayacatlán, un Municipio con rumbo. Una de las estrategias para ello, 

consiste en mejorar continuamente la operación de los procesos a su cargo, de forma tal que sea 

cada vez mayor el nivel de satisfacción de las necesidades y expectativas de la ciudadanía, así como 

de los servidores públicos, tanto de las demás Dependencias y Entidades de la Administración 

Municipal, como de la propia Tesorería, respecto de los servicios que ésta les brinda. 

Este proceso de mejora continua, exige la estandarización a través de la documentación y 

formalización de los procedimientos que conforman la base de nuestra operación. Solamente a 

través de procedimientos documentados e implantados es que puede llevarse a cabo un proceso 

de análisis con bases sólidas, para implementar continuamente mejoras a la mecánica de 

operación que imprima mayor eficiencia, eficacia, transparencia y rendición de cuentas al 

quehacer institucional. 

Las actividades diarias desempeñadas en cada área que conforman esta Administración Pública 

Municipal, tienen diferentes necesidades y requerimientos, por lo que el mantener el 

funcionamiento con eficacia y efectividad en busca de la mayor calidad al brindar el servicio, está 

relacionado con la creación e implantación de métodos, formas o procesos que de forma 

responsable y correspondida estén  conformados, no solo para mantener en funcionamiento ideal 

de cada área, si no de esta misma forma ofrecer de alternativas para obtener nuevas técnicas de 

previsión para lograr un mejor manejo de recursos.                                                                                           

El contar con un Manual de Procedimientos, ofrece al municipio, beneficios sumamente 

importantes, entre los que podemos destacar: 

➢ Constituye una fuente formal y permanente de información y orientación sobre la forma 

de ejecutar un trabajo determinado. 

➢  Es una guía de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una visión general de sus 

funciones y responsabilidades, al ofrecer una descripción del sistema operativo en su 

conjunto, así como las interrelaciones de las Unidades Administrativas en la realización de 

los procedimientos asignados, permitiendo una adecuada coordinación a través de un flujo 

eficiente de información. 

➢ Uniforma y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita su alteración. 

➢ Presenta una visión integral de cómo opera una unidad administrativa a cargo. 
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➢ Facilita la entrega de información de auditoría, el control interno y su evaluación. 

➢ Aumenta la eficiencia de los servidores públicos, indicándoles lo que deben de llevar a cabo 

sus funciones. 

Como objetivo fundamental la definición y documentación de los Procedimientos que sustentan la 

operación del Departamento de Tesorería Municipal, las Políticas que norman a los mismos, así 

como también, señalar los puestos involucrados en la ejecución de las diversas funciones 

administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento más eficiente y transparente de la 

Unidad Administrativa en cuestión.                                                                                                                             

Y con ello, capacitar a todo el personal de oficina que labora en esta Administración Pública 

Municipal, en cuanto al manejo de documentos para comprobar gastos que por actividades 

relacionadas con esta tengan que realizarse. 

Así mismo, los procedimientos se orientan hacia objetivos específicos, que se rigen por Políticas o 

lineamientos que, además, describen la manera de lograr los objetivos establecidos. 

Las políticas, procedimientos, flujos de información, reportes y responsabilidades, descritos en el 

presente Manual de Políticas y Procedimientos Administrativos del departamento de tesorería son 

aplicables al personal adscrito a esta Dirección y en su caso a otras Áreas del Municipio, cuando 

impliquen su interacción, siendo el enlace con estas el responsable Administrativo De cada 

Dirección. 
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1.2. PRESENTACIO N DE PROCEDIMIENTOS  
 

 PROCEDIMIENTOS 

Procedimiento para el acuerdo de la persona titular de la Tesorería Municipal con las personas 

Titulares de las Unidades Administrativas de la Tesorería 

Procedimiento para el informe y seguimiento de los avances del Programa Presupuestario de la 

Tesorería Municipal 

Procedimiento para dar cumplimiento a las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a 

la Información Pública del Estado de Puebla 

Procedimiento de captura, revisión y aprobación de las Requisiciones 

Procedimiento para la Adjudicación Directa 

Procedimiento para integrar y resguardar los expedientes de los procedimientos de 

adjudicación 

Procedimiento para la Adjudicación mediante Invitación a Cuando Menos Tres Personas que se 

lleva a cabo con el Comité Municipal de Adjudicaciones 

Elaboración de “formato de reintegro en efectivo” para que se realice depósito en cuenta 

bancaria. 

Procedimiento para la emisión de Estados Financieros y Notas a los Estados Financieros en 

Sistema 

Procedimiento para la recepción y verificación documental de la Obra Pública 

Procedimiento para registro de la nómina en el Sistema 

Procedimiento para la verificación de alta de activos, sustitución y actualización de valor de 

bienes patrimoniales 

Procedimiento de control, revisión y archivo de la documentación comprobatoria del ingreso 

diario de acuerdo con la documentación emitida por las cajas recaudadoras municipales 
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1.3. MARCO JURI DICO 

➢ CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA 

➢ LEY ORGÁNICO MUNICIPAL                                                                                                 

➢ CÓDIGO FISCAL DE LA FEDERACIÓN 

➢ LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO DEL SECTOR 
PUBLICO ESTATAL Y MUNICIPAL 

➢ LEY DE INGRESOS MUNICIPAL 

➢ LEY DE HACIENDA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA 

➢ LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

➢ LEY GENERAL DE CONTABILIDAD 

➢ LEY DE FISCALIZACIÓN Y RENDICIÓN DE CUENTAS 

1.4.  OBJETIVOS 

Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que 

se llevan a cabo en el Departamento de Tesorería, cumpliendo con los principios de oportunidad, 

transparencia y eficiencia administrativa. 

➢ Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de inducción y capacitación del 
personal de nuevo ingreso. 

➢ Proporcionar información que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el 
cumplimiento de sus funciones específicas. 

➢ Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilización de herramientas 
que ayuden a agilizar el flujo de información y de esta manera facilitar la toma de 
decisiones. 

➢ Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y a la consolidación de la 
institucionalización de procesos operativos y administrativos en lo referente al manejo de 
los recursos humanos y financieros. 

➢ Obtener información oportuna del comportamiento de gasto público para colaborar en la 
correcta toma de decisiones. 

➢ Eliminar sobregiros en partidas presupuestales 

➢ Facilitar el procedimiento de compras  

➢ Organizar el flujo de información desde el momento en que se solicita una erogación, hasta 
el momento de la comprobación. 
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1.5. POLI TICAS 
➢ Toda compra debe ir respaldada por una orden de compra o de servicio, de lo contrario, la 

tesorería no se hará responsable de su pago. Ninguna otra persona o dependencia de 
gobierno municipal está autorizada para realizar compras.  

➢ Las solicitudes de requerimiento, deben de efectuarse por el área interesada.  

➢ Las solicitudes para el desarrollo comunitario, siempre deberán ser expedidas el 
interesado, quien deberá requisitorias en su totalidad.    

➢ Tesorería deberá de asesorarse con las diversas áreas, cuando el material o servicio a 
adquirir, sea especializado, tomando en cuenta el siguiente criterio: 

➢ A). Lo relacionado con materiales para la construcción, con obras públicas.           

➢ B) . Armamento y equipo de seguridad, con seguridad publica 

➢ C) . Maquinaria con el área que la solicito. 

➢ La recepción de solicitudes de requerimientos, se harán de acuerdo con el conocer a todas 
las áreas mediante oficio. 

1.6. DESARROLLO 

Debemos de comprender que el departamento mantiene dos líneas de comunicación; la primera 

es interna (con las dependencias de gobierno municipal), y la segunda es externa.                                    

(con proveedores y prestadores de servicios) 

Si cada departamento realizara esta relación con el exterior, romperíamos con el primer filtro de 

control, permitiendo que cada área asignara las características de una compra, (precio, calidad, 

servicio postventa, proveedor, tiempo de entrega, condiciones de pago) que son funciones del 

departamento de tesorería. 

Por tal motivo debemos de establecer un canal de comunicación para la realización de una compra 

o la prestación de un servicio, considerando los lineamientos para la integración de la cuenta 

pública y a los distintos sujetos que se involucran en la cotización, revisión, autorización, compra 

directa, recepción de documentos, pago a proveedor, archivo de comprobaciones. 
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Del análisis anterior se desprende la necesidad de utilizar adecuadamente los documentos de 

control con los que actualmente contamos, sin dejar a un lado la necesidad de mejorar nuestros 

sistemas electrónicos puestos que estos serán los que nos permitan agilizar el trámite. 

Una vez explicadas las dos líneas de comunicación del departamento de tesorería, procedemos a 

traducir esta comunicación informal (verbal) a comunicación formal (escrita) que es la mejor forma 

de tener evidencia suficiente del procedimiento, así como de la justificación de la toma de 

decisiones. Lo anterior procede al tenor de los siguientes lineamientos. 

1. La utilización de “Solicitudes de requerimiento” por parte de cada departamento dirigidas 

al área de tesorería, estas pueden ser enviadas vía electrónica o en papel donde anotaran 

por lo menos: 

• SUFICIENCIA PRESUPUESTAL  

• LA REQUISICIÓN DE LOS MATERIALES O SERVICIOS QUE REQUIEREN. 

• EL TIEMPO DE ENTREGA QUE SOLICITAN. 

• ANEXAR COTIZACIÓN PREVIA SI SE CUENTA CON ALGUNA 

• LA JUSTIFICACIÓN DEL GASTO  

• FIRMA DEL DIRECTOR DEL ÁREA 

2. Una vez la solicitud por el departamento de tesorería, este procederá a solicitar cotizaciones 

a diferentes proveedores; dependiendo del monto del bien o servicio, será el número de 

Cotizaciones necesarias. La elección del proveedor se hará tomado en cuenta: 

A) Calidad del producto: Se da privilegio a la calidad del producto o servicio inclusive sobre el 

precio.  

B) Precio: De proveedores con el mismo precio se escoge el de mejor calidad del servicio o del 

producto, se considera el precio más competitivo para productos de igual calidad.  

C) Tiempo de entrega: De acuerdo a conveniencia y urgencia del producto o servicio.  

D) Crédito: Es definido según las políticas de pago.   
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1.7.  REQUISITOS SOLICITADOS POR TESORERI A PARA ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS 

SOLICITADOS Y SU PROCEDIMIENTO 

Esta información deberá ser ingresada a una base de datos que permita generar un reporte 

denominado control presupuestal,  imprimir dos tantos uno para archivo y otro para comprobación  

que será el documento de control interno que arroje información real, actualizada y oportuna del 

comportamiento del gasto por partida y por fondo Antes de que sea efectivamente pagada, a una 

fecha determinada, y será la prueba física y visto bueno del departamento de contabilidad 

suficiencia presupuestal más no de la liquidez hoy para el compromiso de pago. 

4. El control presupuestal deberá ser firmado en el orden siguiente cuando cumpla con requisitos. 

A. Tesorero municipal, como visto bueno de la suficiencia presupuestal. 

B. Presidente municipal, como autorización del gasto. 

C. Contralor, como visto bueno y revisión. 

De hecho, lo anterior se entenderá por autorizado el gasto, asimismo el presidente deberá firmar 

el original de la solicitud de apoyo, para su debida comprobación.  

5. Hoy cuando el gasto sea autorizado, el departamento de tesorería generará un documento de 

control externo denominado ¨orden de compra¨ u ¨orden de servicio¨ según sea el caso que 

deberá de contener por lo menos los siguientes requisitos. 

a) el precio y el y condiciones de la cotización. 

b) la firma del tesorero como de la relación entre el proveedor y el municipio. 

c) nombre y firma del director o encargado del área como solicitante del bien o servicio, o en 

su caso nombre y firma por ausencia de algún empleado del área solicitante. 

d) la justificación del gasto explicación completa y concreta del gasto. 

para una mejor comprensión ver anexo  

6. El departamento entregará este documento al proveedor o prestador de servicios solicitando 

surta el material o preste el servicio. 
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7. El proveedor procederá a prestar el servicio o entregar el bien requerido. 

8. El proveedor deberá presentar en el área de tesorería del comprobante fiscal que ampare el 

bien o servicio suministrado, acompañado siempre de la orden de compra o del servicio, 

recibiendo a cambio un contra recibo, el cual debe contener la fecha de compromiso del pago. 

9. El departamento de tesorería deberá anexar a la factura y orden de compra,   

Además de la siguiente comprobación, por ejemplo.  

➢ fotografías proporcionadas previamente por el departamento que solicita. 

➢ Solicitudes de apoyo. 

➢ Acuses de recibido. 

➢ Ejemplares en el caso de artículos impresos un ejemplar por cada concepto. 

➢ Relación de personal que consume alimentos en caso de servicio de alimentación. 

➢ Relación de personal que recibió el bien y/o servicio en caso de vestuarios uniformes y 

blancos. 

➢ Contratos de prestación de servicio en caso de honorarios profesionales, médicos, 

mantenimientos mayores, etc.  

➢ Contratos de arrendamiento en caso de renta de bienes muebles e inmuebles. 

Una vez completa la comprobación del gasto, el departamento de tesorería continuará con el 

trámite de pago ya sea mediante la liberación de cheque o vía transferencia electrónica. 

Queda discretamente prohibido ejercer el pago sin que la comprobación haya sido completada. 

De forma mensual el departamento de tesorería deberá practicar una conciliación contable con el 

departamento de contabilidad, para validar que la información ingresada en la base de datos del 

sistema contable un gubernamental SCG II corresponda a lo registrado en los libros contables tanto 

en monto como en la partida presupuestal correspondiente. Si llegará a exigir alguna desviación, 

se deberá realizar la reclasificación del gasto a la partida correcta ya sea los registros contables o 

en la base de datos del control pagos a proveedores dentro de los 10 días naturales del mes que 

sucede. 
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Para lograr eficiencia en el proceso descrito, el departamento de tesorería deberá ser atendido con 

premura por todos los sujetos que participen en el proceso. Además, Hoy deberá programar y dar 

a conocer a los interesados la calendarización de las distintas actividades para que los interesados 

se sujeten a esta, procurando al mismo tiempo flexibilidad en eventos que no hayan sido previstos 

en esta propuesta. 

El departamento de tesorería municipal deberá notificar por medio de oficio al H. Ayuntamiento 

de la o las partidas presupuestales próximas a agotarse cuando éstas se encuentren como máximo 

a un 20% de agotarse, para estar en tiempo de realizar las modificaciones al presupuesto 

necesarias. 

1.7.1. REQUERIMIENTOS DE PAPELERIA Y ARTI CULOS DE OFICINA 

Con el fin de llevar al máximo el aprovechamiento En los recursos materiales de papelería y 

artículos de oficina se tomó tomarán en consideración las siguientes formas de trabajo. 

1. todas las tintas tóner y sientes que sean utilizadas por impresoras multifuncionales 

copiadoras y máquinas de escribir deberán ser entregadas a cambio de nuevas solicitadas 

igual número de usadas por nuevas únicamente se autoriza una vez por vez. 

2. La misma técnica se realizará con los artículos de oficina como son lápices bolígrafos 

correctores lápiz y cinta tintas para sello lápiz adhesivo y algunos otros artículos en caso de 

consumibles por oficina como son clips y grapas bastará con entregar la caja vacía. 

3. Sabedores de que el flujo de trabajo no es constante en la ministración pública municipal 

la solicitud de tintas cintas y toners se podrá hacer una vez por mes, aunque no se haya 

agotado el insumo actual para la entrega de este se llevará a cabo con el punto uno de 

estos lineamientos. 

4. Las solicitudes de requerimiento para tintas cintas y toners deberán ser por separado de 

cualquier otro requerimiento. 

5. toda solicitud de requerimiento está sujeta a plena aprobación de los que en ella afirman 

y comprobación de recursos para su efecto. 
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1.7.2.  LLENADO DE UNA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO  

Las características que se deben tomar en cuenta al hacer el llenado de una solicitud de 

requerimiento son las siguientes. 

➢ FECHA. La fecha de elección de elaboración  

➢ UNIDAD ADMINISTRATIVA. Se escribirá el nombre de la unidad administrativa 

solicitante. 

➢ CANTIDAD. El número de piezas por artículo 

➢ DESCRIPCIÓN. Descripción del artículo solicitado. 

➢ OBSERVACIONES. Se debe especificar concreta y concisamente el motivo de la solicitud, 

así como la fecha en la que solicita se le entregue el bien o el servicio. 

➢ LINEA FINAL. Se deberá colocar una línea punteada después del último artículo para 

delimitar la solicitud, ello para evitar anomalías. 

➢ FIRMA. El responsable del área solicitante deberá firmar toda solicitud presentada, 

siempre dirigida al contralor municipal  

Para una mayor comprensión de cómo llevar a cabo este proceso ver el anexo  

1.7.3. AUTORIZACION DE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO  

Hoy la autorización de una solicitud de requerimiento se deberá hacer por presidente 

municipal, el tesorero y el contralor, quienes para constancia de dicha autorización deberán 

firmar la solicitud, en caso de solicitudes de apoyo, hoy el presidente deberá firmar la solicitud 

original. 

1.7.4. VALIDACION DE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO 

La validación de las solicitudes de requerimiento se llevará a cabo en el momento de ser 

seleccionadas en el área de tesorería. 

Cuando el material solicitado sea de un montón mayor a los establecidos para adjudicación 

directa en los lineamientos de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector 
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público del sector público estatal y municipal. Su autorización y compra será responsabilidad 

del comité de adquisiciones municipal. 

1.7.5.  COMPROBACION DE GASTOS  

Todos los gastos que los empleados municipales realicen para llevar a cabo sus actividades de 

trabajo serán reembolsados siempre y cuando esto se ha justificado. 

Todo gasto sólo tiene un margen de 5 días hábiles después de la fecha de facturación para ser 

comprados ante la tesorería municipal, si por estos gastos se llegó a firmar algún vale y no es 

comprobado en tiempo y forma estipulada esto se descontará automáticamente de su salario 

en su próximo pago no habrá excepciones. Todos estos gastos estarán sujetos a la aprobación 

de la tesorería municipal. 

No se reembolsarán gastos relacionados con alimentación de funcionarios que vengan a otras 

dependencias a realizar trabajos relacionados con esta administración pública. 

Para comprobar cualquier gasto hecho por los servidores de este gobierno, se tendrá que 

presentar de forma obligatoria la factura correspondiente, siendo obligación de estos mismos 

revisar que los datos de facturación sean los correctos conforme a los lineamientos descritos 

en el presente manual. Los datos de facturación deben corresponder con los de esta 

administración pública municipal.  

1.7.6.  CARACTERISTICAS A REVISAR EN UNA FACTURA  

Quien solicite y obtenga una factura, será responsable de revisar que los datos vertidos en la misma 

sean los correctos, para lo cual se deberá apegar a los siguientes lineamientos. 

1. Se expida a nombre del Municipio de San Jerónimo Xayacatlán Puebla  

2. El RFC del municipio sea MCP850101MN4 

3. El domicilio del municipio sea el correcto, palacio municipal s/n, Colonia Centro, San 

Jerónimo Xayacatlán, Puebla. 

4. Que cuente con el RFC, del proveedor. 

5. Qué cuente con el domicilio y el teléfono del proveedor  
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6. Que la factura cuente con el folio expedido por el SAT 

7. Este expida con la fecha correcta  

8. Cuente con las validaciones y sellos correspondientes  

9. Que la descripción de las compras y/o consumos, correspondan. 

10. Que los montos sean los correctos siempre verificar el desglose del IVA. 

11. Que la cantidad con letra coincida con la cantidad en número. 

Conjuntamente con lo anterior se deberá comprobar la autenticidad de cada factura que ingrese, 

ello para constatar la validez de las mismas, evitando con ello que sean ingresadas facturas 

apócrifas. 

Para ello se debe ingresar el siguiente link del SAT 

https//www.consulta.sat.gob.mx/SICOFIWEB/ModuloSituacionFiscal/VerificacionComprobantes.asp 

En la página de internet que se describe con anterioridad, se deberán verter los datos que solicita. 

Para una mejor comprensión, ver anexo. 

1.7.7. SOLICITUD DE COTIZACIONES 

La solicitud de cotizaciones deberá hacerse por el departamento de tesorería para que esta área 
los realice y pueda complementar el archivo correspondiente. 

Las cotizaciones se harán con los proveedores Que estén debidamente registrados y autorizados 

por la administración pública municipal, a excepción de que el material y/o servicio solicitado, no 

se ha proporcionado por ninguno de los proveedores registrados, en dicho caso se podrá cotizar 

con cualquier proveedor, debiendo expresar la razón que lo motivó. 

Si el área solicitante tiene alguna cotización deberá presentarla para que sea tomada en 

consideración. 

Toda cotización debe contar con formal invitación. el cotizar de forma arbitraria y por cuenta de 

cada área es responsabilidad del solicitante, a lo cual las querellas que resultarán de acciones como 

la mencionada esta administración pública municipal no se hará responsable. 
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1.7.8. APOYOS Y DONATIVOS. 
 

El interesado hoy deberá presentar el formato único de solicitud de apoyo mismo que será 

proporcionado por este gobierno municipal; debiendo revisitarlo en su totalidad para poder ser 

tomado en cuenta. 

Una vez hecho lo anterior el interesado deberá presentarlo en el departamento de tesorería en 

donde se procederá a requisitar, capturar e imprimir, conforme los lineamientos 2, 3 y 4 del 

apartado de desarrollo contenido dentro del presente anual, integrado con ello el expediente, una 

vez hecho lo anterior, se turnara a tesorería o a obras públicas, según sea el caso, para que los 

encargados de dichas áreas, procedan a la toma de acuerdo con el presidente, donde se decidirá 

cuál de ellas es aprobada y cuál es rechazada en cualquiera de los 2 casos se procederá conforme 

a lo establecido en el presente manual. 

Una vez que sea autorizado, se procederá a realizar la compra, tal y como se describe en el 

apartado V. de este manual. 

Para proceder el con la entrega del apoyo, se deberán de llenar los requisitos establecidos en el 

reverso de la solicitud que previamente ingreso el interesado, es decir lo siguiente 

➢ Recortar y pegar una copia de la credencial para votar o alguna otra identificación oficial 

con fotografía, la cual debe ser proporcionada por el interesado. 

➢ Descripción del apoyo que recibe. 

➢ Fecha en que recibe. 

➢ Firma autógrafa. 

Nota todas las características serán de puño y letra del solicitante. 

para una mejor comprensión, ver anexo. 

1.7.9. SOLICITUD DE MATERIAL PARA FESTIVIDADES Y/O EVENTOS. 

Cada evento realizado por las diferentes Áreas que conforman esta administración pública 

municipal deberá ser calendarizados en el área de tesorería cuando se requieran materiales de 
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consumos desechables, agua, refrescos. Así como elaborar la solicitud de requerimiento para estos 

materiales, conforme a los lineamientos descritos dentro del presente manual. 

Es responsabilidad absoluta de cada área notificar por escrito mediante la solicitud de 

requerimiento la confirmación del evento. 

No podrá calendarizar eventos 12 horas antes de que se lleven a cabo los mismos. 

En caso de requerir materiales de manufactura se tendrá que realizar la solicitud de requerimiento 

correspondiente con 15 días de anticipación al día del evento. 

1.7.10.  FREQUERIMIENTOS DE FIN DE AN O. 

La incorrecta planeación y prevención de posibles sucesos en las áreas de trabajo pueden llevar a 

un mal funcionamiento, de tal manera que la administración de los recursos es parte integral de 

las funciones de cada una de ellas. 

Por motivos de razón fiscal, se tendrán que suspender la compra y adquisición de materiales y 

recursos en todas las áreas de esta administración pública municipal, a partir de la segunda 

quincena del mes de noviembre, por ello se recomienda hacer un diagnóstico en cuanto al uso de 

recursos para cubrir los requerimientos de los siguientes días laborales hasta la primera semana 

de enero del siguiente año. 

Por tal motivo cada área tendrá que hacer un balance en cuanto al trabajo y el uso de materiales 

que estarán al margen de los lineamientos mencionados en el primer apartado de este manual. 

No se hará distinción alguna de área o personal. 
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2.0 PROCEDIMIENTO PARA EL ACUERDO DE LA PERSONA TITULAR DE LA 

TESORERI A MUNICIPAL CON EL PERSONAL QUE FORMA PARTE DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA DE LA TESORERI A MUNICIPAL 
 

 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

 

PROCEDIMIENTO PARA EL ACUERDO DE LA PERSONA TITULAR DE LA TESORERÍA 

MUNICIPAL CON EL PERSONAL QUE FORMA PARTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DE LA TESORERÍA MUNICIPAL  

 

 

 

 

OBJETIVO:  

 

Desahogar aquellos asuntos que por su naturaleza requieren instrucciones 

concretas, coordinación, supervisión y/o rendición de informes de acuerdo con la 

Estructura Orgánica vigente, entre la persona Titular de la Tesorería y el personal 

que forma parte de la Unidad Administrativa de la Tesorería, a fin de asegurar la 

atención a los asuntos competencia de la Tesorería. 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

 

➢ La persona Titular de la Tesorería Municipal podrá convocar a junta a uno o 

más de los integrantes de la Tesorería, a efecto de generar acuerdos sobre 

temas específicos; para ello, las personas servidoras públicas podrán 

solicitar reunión para generar acuerdo con la persona Titular de la Tesorería. 

 

➢ La persona Titular de la Tesorería convocará por correo electrónico y/o 

llamada telefónica. 

 
➢ Las personas titulares de la Tesorería Municipal, podrán solicitar junta para 

acuerdo mediante comparecencia o comunicación telefónica. 

 
➢ Las reuniones de trabajo para acuerdo, se agendarán de acuerdo con la 

naturaleza de los asuntos a tratar, su urgencia y relevancia, con base en la 

agenda de la persona Titular de la Tesorería Municipal 
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2.0.1.  DESCRIPCIO N  
DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO:  

PARA EL ACUERDO DE LA PERSONA TITULAR DE LA TESORERÍA MUNICIPAL CON LAS 

PERSONAS QUE FORMAN PARTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA TESORERÍA 

RESPONSABLE:  No.  ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

PERSONA A 

CARGO DE 

ATENCIÓN: 

 

 

 1 

Recibe la instrucción de la persona titular de la 

Tesorería Municipal, o la solicitud por parte de 

las personas titulares de las Unidades 

Administrativas, para que se realice reunión de 

acuerdo 

  

  

2 

Designa fecha, hora para la reunión de acuerdo, 

en coordinación con la persona titular de la 

Tesorería. 

  

  

3 

Convoca vía telefónica y/o por correo 

electrónico a la(s) persona(s) titular(es) de la(s) 

Unidad(es) Administrativa(s) requeridas, 

informando sobre el tema a tratar. 

CORRERO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

 DIGITAL 

PERSONAS QUE 

FORMAN PARTE 

DE LA TESORERÍA 

MUNICIPAL 

 

4 

Se presentan en la fecha y hora acordada, con 

la documentación que se requiera para dar 

atención a los puntos de acuerdo a tratar. 

 

DOCUMENTOS 

SOPORTE 

 

ORIGINAL 

 

 

PERSONA 

TITULAR 

DE LA TESORERÍA 

MUNICIPAL 

 

5 

Desahoga la agenda, atendiendo los 

planteamientos de las personas que forman 

parte de la Unidad Administrativa, y emitiendo 

instrucciones específicas cuando el caso lo 

requiera. 

➢ La persona titular de la Tesorería 

Municipal, si lo considera necesario, 

podrá instruir que se levante la minuta 

correspondiente. 

 

 

DOCUMENTOS 

SOPORTE / 

MINUTA 

 

 

ORIGINAL 

Y/O 

ARCHIVO 

DIGITAL 

PERSONAS QUE 

FORMAN PARTE 

DE LA TESORERÍA 

MUNICIPAL 

 

6 

Dan seguimiento a los acuerdos dictados e 

informan a la Persona titular de la Tesorería 

Municipal de los resultados obtenidos.  

Termina procedimiento. 

TARJETA  

INFORMATIVA   

ARCHIVO  

DIGITAL 
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2.0.2. DIAGRAMA DE FLUJO  
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3.0. PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME Y SEGUIMIENTO DE LOS AVANCES DEL 

PROGRAMA PRESUPUESTARIO DE LA TESORERI A MUNICIPAL 

3.1. INICIO 
NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME Y SEGUIMIENTO DE LOS AVANCES DEL 

PROGRAMA PRESUPUESTARIO DE LA TESORERÍA MUNICIPAL 

 

OBJETIVO:  Informar, los avances del componente y actividades del Programa Presupuestario 

de la Tesorería en la Plataforma Digital, con la finalidad de realizar un ejercicio de 

transparencia y rendición de cuentas en la gestión de la Tesorería 

 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, Artículo 108. Ley de 

Planeación para el Desarrollo del Estado de Puebla, Artículos 9 fracción VII; 11 

fracción II, 21 y 23 fracción V. Ley Orgánica Municipal, Artículos 106, 109 y 111 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

➢ Se establecerán los formatos a utilizar y fechas de captura del Programa 

Presupuestario 

 

➢ Se deberá informar del avance de su Programa Presupuestario 

trimestralmente 

 

 

➢ La persona encargada de la capturar los datos será responsable de informar 

del avance en el cumplimiento de las metas correspondientes a las 

actividades de su componente, y en su caso justificar las variaciones. 

 

➢ Las cifras que se informen deberán coincidir con las reportadas 
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3.1.1. DESCRIPCIO N  
DESCRIPCIÓN 

DEL 

PROCEDIMIENTO: 

PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME Y SEGUIMIENTO DE LOS AVANCES DEL 

PROGRAMA PRESUPUESTARIO DE LA TESORERÍA MUNICIPAL 

 

RESPONSABLE:  

 

No.  

 

ACTIVIDAD 

 

 

FORMATO O 

DOCUMENTO 

 

TANTOS 

PERSONA A 

CARGO DE 

ATENCIÓN: 

 

 

 1 

Notificar la fecha establecida para la captura 

de avances en componentes y actividades del 

Programa Presupuestario de la Tesorería. 

 

OFICIO / 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ORIGINAL 

Y COPIA 

DIGITAL 

  

2 

Envía por correo electrónico a la persona 

titular de la Tesorería Municipal los avances 

con la captura de información en la Plataforma 

Digital.  

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

COPIA 

DIGITAL 

PERSONA 

TITULAR DE LA 

TESORERÍA 

MUNICIPAL 

 

3  

 

Recibe correo electrónico de avances del 

componente que les corresponda. 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

  

4 

Remite mediante correo electrónico el avance 

al responsable de vigilar la carga de 

información en la Plataforma Digital para su 

revisión. 

 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

ENLACE DE LA 

PLATAFORMA 

DIGITAL  

 

5 

Recibe los avances del componente y 

actividades del programa presupuestario de la 

tesorería 

 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

ENLACE DE LA 

PLATAFORMA 

DIGITAL 

 

6 

Envía por correo electrónico las observaciones 

derivadas de la revisión 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 
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PERSONA A 

CARGO DE 

ATENCIÓN: 

 

7 

Recibe observaciones   

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

PERSONAS QUE 

FORMAN PARTE 

DE LA TESORERÍA 

 

8 

Recibe y corrige las observaciones de la 

información capturada en la Plataforma 

Digital. 

 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

PERSONA A 

CARGO DE 

ATENCIÓN: 

 

9 

Recibe observaciones y vuelve a capturar la 

información entregada en la Plataforma 

Digital  

 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

  

10 

Envía formato a el enlace de la Plataforma 

Digital. 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

ENLACE DE LA 

PLATAFORMA 

DIGITAL 

 

11 

Recibe correo con las correcciones realizadas 

en la Plataforma Digital  

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

  

12 

Notifica por correo sobre la solventación de 

las correcciones detectadas  

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

PERSONA A 

CARGO DE 

ATENCIÓN: 

 

13 

 

Copila el componente validado para presentar 

con la titular de la Tesorería Municipal 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

PERSONA 

TITULAR DE LA 

TESORERÍA 

MUNICIPAL 

 

14 

Recibe información validada del componente 

y sus actividades correspondiente al programa 

presupuestario  

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

COPIA 

DIGITAL 

  

15 

 

Termina el procedimiento 
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3.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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4.0.  PROCEDIMIENTO PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE LA LEY DE 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIO N PU BLICA DEL ESTADO DE PUEBLA 

4.1. INICIO   
 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

 

PROCEDIMIENTO PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE LA LEY DE 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA 

 

OBJETIVO:  

Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la información 

de la Tesorería Municipal, para asegurar el derecho de acceso a la información en 

poder de la Tesorería, como sujeto obligado. 

 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE 

PUEBLA, ARTÍCULOS 2 FRACCIÓN V, 77 FRACCIONES I, IIA, IIB, III, XXIA, XXIB, XXIC, 

XXII, XXIII, XXV, XXVI, XXVII, XXIX, XXXI A, XXXI B, XXXVIIIA, XXXVIIIB, XLI, XLIIIA, XLIIB, 

78 FRACCIONES II, II BIS, IVA, IVB, IVC, Y 83 FRACCIÓN III, IV. 

 

 

 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

➢ El Enlace de Transparencia deberá observar las disposiciones jurídicas que 

apliquen a esta dependencia como sujeto obligado 

➢ La Coordinación General de Transparencia y Municipio Abierto (CGTMA) 

entregará oficialmente la Tabla de Aplicabilidad de Obligaciones de 

Transparencia 

➢ A cada una de las obligaciones de transparencia contenidas en las diversas 

fracciones de los artículos 77, 78 y 83 de la Ley de Transparencia y Acceso 

a la Información Pública del Estado de Puebla, corresponden sendos 

formatos de Excel (Formatos Transparencia) que se encuentran disponibles 

en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) 

➢ La CGTMA será responsable de gestionar los usuarios y contraseñas para la 

descarga de Formatos Transparencia, y la carga de información en la PNT 

➢ El Enlace de Transparencia será el encargado de distribuir las obligaciones 

de transparencia entre las Unidades Administrativas con base en sus 

competencias 
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4.1.1. DESCRIPCIO N  
 

DESCRIPCIÓN 

DEL 

PROCEDIMIENTO: 

 

PROCEDIMIENTO PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE LA LEY DE 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA 

 

RESPONSABLE:  No.  ACTIVIDAD 

 

FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

TITULAR DE 

TESORERÍA 

 

1 

Se recibe correo electrónico de la unidad de 

Transparencia sobre las fechas de entrega de 

obligaciones de transparencia del mes 

inmediato anterior. 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

/ AVISO 

ARCHIVO 

DIGITAL 

  

2 

Requiere al personal de la unidad 

administrativa el llenado de los formatos que 

les corresponden respecto a las obligaciones 

de transparencia. 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

DIGITAL 

PERSONAL DE LA 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

DE TESORERÍA  

 

3 

Reciben correo electrónico, requisitan los 

formatos que les corresponda y los envían al 

titular de Tesorería 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

DIGITAL 

TITULAR DE 

TESORERÍA 

 

4 

Recibe la información del personal de la 

unidad administrativa de Tesorería y la integra 

en archivos digitales. 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

DIGITAL 

  

5 

Remite al Titular de la Unidad de 

Transparencia, la información en formato 

digital vía correo electrónico, para validación. 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

DIGITAL 

TITULAR DE 

TESORERÍA 

 

6 

Envía por correo electrónico al Titular de 

Transparencia los archivos digitales para su 

revisión. 

➢ Si el llenado es correcto continúa  

➢ En caso contrario: 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

DIGITAL 
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7 

Recibe Formato de Observaciones (de los 

Formatos Transparencia) y solicita por correo 

electrónico se atiendan. 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

DIGITAL 

  

8 

Solicita al personal de Tesorería por vía 

electrónica la información correspondiente 

para dar atención a las observaciones 

entregadas por el Titular de Transparencia. 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

DIGITAL 

PERSONAL DE LA 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

DE TESORERÍA 

 

9 

Preparan la información que les corresponda 

para remitirla en los formatos de obligaciones, 

a la titular de Tesorería. 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

DIGITAL 

TITUALR DE 

TESORERÍA   

 

10 

Valida que las observaciones hayan sido 

atendidas y firma Formato de Observaciones 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

DIGITAL 

  

11 

Integra la información de los Formatos de 

obligaciones corregidos en carpetas digitales, 

y remite al Titular de Transparencia. Termina 

el proceso 

 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

ARCHIVO 

DIGITAL 
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4.1.2. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

. 

 
 

P á g i n a  30 | 61 

 

5.0 PROCEDIMIENTO PARA LA REVISIO N Y APROBACIO N DE LAS REQUISICIONES 

5.1. INICIO  
 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISIÓN Y APROBACIÓN DE LAS REQUISICIONES 

OBJETIVO:  Describir las actividades que se llevan a cabo para generar, registrar, analizar, y revisar las 

requisiciones elaboradas por las Unidades Administrativas de H. Ayuntamiento de San 

Jerónimo Xayacatlán. 

 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

➢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y 

Municipal, Artículo 45 

➢ Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento, para el ejercicio fiscal del año en 

curso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

➢ Las requisiciones presentadas ante el Comité Municipal de Adjudicaciones y/o la 

Tesorería Municipal deberá ser de la siguiente manera: 

A.- Presentar dos originales de la requisición con la firma autógrafa del titular y del 

responsable de la Unidad Administrativa solicitante en el formato único de requisición 

autorizado por la Tesorería Municipal con No.  

B.- Presentar físicamente los siguientes documentos: 

1.- Oficio de solicitud que remita la requisición 

2.- Oficio que debidamente justifique la necesidad de la adquisición o contratación del 

servicio, dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones y/o la Tesorería Municipal. 

3.- Oficio de autorización de suficiencia presupuestal 

4.- Cronogramas o calendarios  

5.- Diseños o imágenes 

6.- Cotización base etc. 

C.- Las causas por las que no puede ser recibida una requisición son las siguientes: 

1.- Descripción incorrecta o incompleta de los bienes o servicios a adquirir, sin justificación. 

2.- Documentación incompleta o incorrecta 

3.- Firma que no corresponda al titular y/o responsable de la unidad administrativa 

solicitante.  

➢ La Dirección de Tesorería tiene la facultad para la administración y control de 

Adjudicaciones Municipales. 

➢ El tiempo requerido para la captura, revisión y modificación de la requisición por 

parte de las Unidades Administrativas, dependerá de la misma y del seguimiento 

que esta les dé a las observaciones realizadas por la Tesorería. 

➢ Tiene la facultad para aprobar la solicitud de compra realizada por las Unidades 

Administrativas, una vez solventadas las observaciones correspondientes. 
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5.1.2 DESCRIPCIO N  
 

DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO: 

PROCEDIMIENTO PARA LAS REQUISICIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

PARA SOLICITAR LAS COMPRAS. 

RESPONSABLE:  No.  ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

 

UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS 

 

1 

  

Envía por oficio el formato requisición de 

compras, oficio de solicitud de compra, oficio 

de justificación de compra, oficio de 

autorización presupuestal, cotización base a 

la Tesorería Municipal. 

 

OFICIO  

 

ORIGINAL 

Y  

COPIAS  

 

TITULAR DE 

TESORERÍA   

 

2 

Recibe formato de requisición de compras, 

oficio de solicitud de compra, oficio de 

autorización presupuestal, cotización base, 

revisa y valida. 

  

 

OFICIO  

 

ORIGINAL 

Y  

COPIAS 

 

 

 

3 

Analiza y valida información de acuerdo al 

bien o servicio solicitado.  

➢ Si la información es correcta 5 

➢ O en caso contrario:  

 

OFICIO  

 

ORIGINAL 

Y  

COPIAS 

UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS 

 

4 

Las unidades administrativas deberán 

corregir las observaciones realizadas por la 

Tesorería Municipal. 

 

OFICIO  

 

ORIGINAL 

Y  

COPIAS 

 

TITULAR DE 

TESORERÍA 

 

5 

Presenta al Comité Municipal de 

Adjudicaciones el formato de requisición de 

compra, acompañado de oficio de solicitud 

de compra, oficio de autorización de 

suficiencia presupuestal y cotización base. 

 

 

FORMATO  

 

ORIGINAL 

Y  

COPIAS 

 

  

6 

 

Termina el procedimiento 
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5.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO  
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6.0. PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACIO N DIRECTA 

6.1. INICIO  
 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA  

 

OBJETIVO:  

Describir las actividades que se llevan a cabo para la revisión y dictaminación de las 

requisiciones de bienes y/o servicios en el caso de que las Unidades Administrativas 

soliciten exceptuar la licitación pública para adjudicar un bien y/o servicio mediante 

el Procedimiento de Adjudicación Directa, llevado a cabo por el Comité Municipal 

de Adjudicaciones, bajo los supuestos establecidos en el artículo 20 de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal. 

 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y 

Municipal, Artículos 20, 22 y 101. 

Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento del Municipio para el Ejercicio Fiscal 

del año en curso. 

 

 

 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

➢ Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicación Directa la Unidad 

Administrativa deberá presentar los siguientes documentos: 

1.- Oficio en el que se remite la solicitud de adquisición 

2.- Oficio de justificación de la adjudicación, alineándolo al eje del plan Municipal 

de desarrollo y especificando el uso y destino final del bien o servicio, firmado por 

la Unidad solicitante. 

3.- Formato de Requisición de Adquisición con la firma autógrafa de la o el Titular 

4.- Copia de la cotización con la que se determinó el importe de base presupuestal 

5.- Copia del oficio de autorización presupuestal 

6.- Propuesta legal 

7.- Propuesta técnica 

8.- Propuesta económica 

9.- Anexos (cuando así lo requiera el bien o servicio). 

10.- Dictamen de excepción en original 

 

➢ El Comité Municipal de Adjudicaciones, elabora el estudio detallado del 

dictamen de justificación presentado por la Unidad Administrativa, para 

justificar su petición de excepción a la licitación pública, verificando que la 

excepción cumpla con la normatividad aplicable. Una vez realizado el 

estudio del dictamen de justificación y sus anexos, se procederá a la 

emisión del fallo de adjudicación directa. 
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6.1.2. DESCRIPCIO N  
DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO: 

PARA LA ADJUDICACIÓN DIRECTA 

RESPONSABLE: No.  ACTIVIDAD FORMATO O DOCUMENTO TANTOS 

 

TITULAR DE 

TESORERÍA  

 

 

 

1 

Recibe de las Unidades 

Administrativas 

solicitantes la Requisición 

con su documentación 

anexa y turna al Comité de 

Adjudicaciones. 

Oficio en el que se remite la solicitud de 

adquisición/ Oficio de justificación de la 

adjudicación / Formato de Requisición de 

bienes y servicios. 

Copia de la cotización base/ Copia del 

oficio de autorización presupuestal. 

ORIGINAL 

Y  

COPIAS  

 

 

 

TITULAR DE 

TESORERÍA  

 

 

 

 

2 

 

Envía información recibida 

de las Unidades 

Administrativas y turma al 

comité de Adjudicaciones. 

Oficio en el que se remite la solicitud de 

adquisición/ Oficio de justificación de la 

adjudicación / Formato de Requisición de 

bienes y servicios. 

Copia de la cotización base/ Copia del 

oficio de autorización presupuestal  

 

 

ORIGINAL 

Y  

COPIAS 

 

 

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES  

 

 

 

 

 

 

3 

 

Recibe de la Tesorería 

documentación 

correspondiente 

Oficio en el que se remite la solicitud de 

adquisición/ Oficio de justificación de la 

adjudicación / Formato de Requisición de 

bienes y servicios. 

Copia de la cotización base/ Copia del 

oficio de autorización presupuestal. 

 

ORIGINAL 

Y  

COPIAS 

 

 

 

 

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES  

 

 

4 

 

Procede a llevar a cabo el 

procedimiento de 

integración con la 

información entregada por 

la Tesorería. 

Oficio en el que se remite la solicitud de 

adquisición/ Oficio de justificación de la 

adjudicación / Formato de Requisición de 

bienes y servicios. Copia de la cotización 

base/ Copia del oficio de autorización 

presupuestal vigente/ Dictamen de 

excepción/ Propuesta legal/ Propuesta 

técnica/ Propuesta económica/ Anexos 

(cuando así lo requiera el bien o servicio). 

 

 

 

ORIGINAL 

Y  

COPIAS 

 

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES  

 

5 

 

Elabora proyecto de fallo 

 

Acta de Fallo 

ORIGINAL 

Y  

COPIAS 

  

 

6 

Recaba las firmas de los 

integrantes y valida, 

notifica por oficio y/o 

correo electrónico a la 

Unidad Administrativa 

solicitante. Termina el 

procedimiento. 

Acta de Fallo / Oficio   

ORIGINAL 

Y  

COPIAS 
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6.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO  
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7.0. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR Y RESGUARDAR LOS EXPEDIENTES DE LOS 

PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACIO N 

7.1. INICIO 
 

 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

 

PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR Y RESGUARDAR LOS EXPEDIENTES DE LOS  

PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACIÓN. 

 

 

OBJETIVO:  

Procurar un archivo completo y controlado de todos los expedientes de 

adjudicación realizados por el Comité Municipal de Adjudicaciones. 

 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y 

Municipal, Artículos 132. 

 

 

 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

1. Los expedientes se deberán entregar en recopiladores 

 

2. Se deberá llevar un registro de los expedientes entregados en el cual se 

establezca el nombre de la o el analista que entrega, nombre de quien 

recibe y fecha 

 

3. Una vez entregado el expediente se deberá foliar con lápiz rojo en la parte 

superior derecha de cada hoja 

 

4. Se deberán coser con hilo cáñamo con 3 orificios para la entrega al archivo 

municipal. 
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7.1.2 DESCRIPCIO N  
 

DESCRIPCIÓN 

DEL 

PROCEDIMIENTO: 

 
PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR Y RESGUARDAR LOS EXPEDIENTES DE LOS  

PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACIÓN. 

 

 

RESPONSABLE:  

 

No.  

 

ACTIVIDAD 

 

 

FORMATO O DOCUMENTO 

 

TANTOS 

 

TITULAR DE 

TESORERÍA  

 

 

 

1 

  

Integra el expediente del 

procedimiento de acuerdo a 

check list. Coloca en carpeta. 

 

Expediente  

 

1  

  

2 

Verifica el contenido del 

expediente y remite al área de 

archivo 

 

Expediente 

 

1  

  

3 

 

Registra el contenido del 

expediente. 

 

Expediente 

 

1  

  

4 

 

Genera carátula y archiva. 

Termina procedimiento. 

 

Expediente 

 

1  
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7.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO  
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8.0 PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACIO N MEDIANTE INVITACIO N A CUANDO MENOS 

TRES PERSONAS QUE SE LLEVA A CABO CON EL COMITE  MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES 

8.1. INICIO 
 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACIÓN MEDIANTE INVITACIÓN A CUANDO 

MENOS TRES PERSONAS QUE SE LLEVA A CABO CON EL COMITÉ MUNICIPAL DE 

ADJUDICACIONES 

 

 

OBJETIVO:  

 

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento de 

Adjudicación por Invitación a Cuando Menos Tres Personas, para adjudicar un bien 

o servicio, a la Dependencia y/o entidad solicitante, llevado a cabo por el Comité 

Municipal de Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en el 

Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento, para el ejercicio fiscal del año en 

curso. 

 

 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

 

➢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

Estatal y Municipal, Artículos 2, 7, 15 fracción III, 21, 47 fracción IV inciso 

a), 67, 88,90, 91, 92, 95, 97, 98 y 100, 102, 126 y 129. 

➢ Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento, para el ejercicio fiscal del 

año en curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.- Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicación Mediante Invitación a 

Cuando Menos Tres Personas por el Comité Municipal de Adjudicaciones, la 

dependencia y/o entidad deberá presentar los documentos: 

a. Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con el que remite la 

solicitud de adquisición del bien y/o servicio.  

b. Formato de Requisición de Compras 

c. Oficio de Autorización Presupuestal 

d. Cotización Base copia 

 

2.- El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento de 

Adquisiciones, deberá elaborar la invitación correspondiente al procedimiento de 
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POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

adjudicación mediante Invitación a Cuando Menos Tres Personas, mismo que 

deberá contener todos los puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas, 

prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de descalificación; 

 

3.- El Comité Municipal de Adjudicaciones recibirá las propuestas de los licitantes 

invitados de acuerdo al calendario de la invitación, en las derivadas de invitación 

correspondiente al Procedimiento de Adjudicación mediante Invitación a Cuando 

Menos Tres Personas. 

 

4.- El Comité Municipal de Adjudicaciones dará a conocer en el documento de 

invitación los criterios que tomará en cuenta a lo largo del desarrollo del 

Procedimiento de Adjudicación mediante Invitación a Cuando Menos Tres 

Personas, tales como:  

 

➢ Descalificación de los licitantes. 

➢ Declaración del procedimiento de invitación desierto o cancelado 

➢ Criterios de adjudicación. 

➢ Notificación de fallo de adjudicación. 

 

5.- El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se 

susciten con motivo de la interpretación o ejecución derivadas de la invitación 

correspondiente al Procedimiento de Adjudicación mediante Invitación a Cuando 

Menos Tres Personas, se resolverán con apego a lo previsto en la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal. 

 

6.- El Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo dispuesto en los 

Artículos 88 y 90 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Público Estatal y Municipal, comunicará vía electrónica el Acta de Fallo o en la fecha 

que se maneje el calendario para dar el fallo. 
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8.1.2 DESCRIPCIO N  
DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO: 

PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACIÓN MEDIANTE INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES 

PERSONAS QUE SE LLEVA A CABO CON EL COMITÉ MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES 

RESPONSABLE: No ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

TITULAR DE 

TESORERÍA 

1 Turna la requisición de compras con sus 

documentos al Comité de Adjudicaciones 

REQUISICIÓN DE 

COMPRAS 

ORIGINAL 

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES  

2 Recibe requisición  REQUISICIÓN DE 

COMPRAS 

ORIGINAL 

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES  

3 Se crea procedimiento de adjudicación CUMULO DE 

DOCUMENTOS  

ORIGINAL 

 

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES  

 

4 

Calendariza los eventos, elabora el formato de 

licitantes autorizados, el proyecto de invitación 

a Cuando Menos Tres Personas y envía vía 

correo electrónico a los licitantes 

seleccionados 

LICITANTES 

AUTORIZADOS  

PROYECTO DE 

INVITACIÓN 

 

ORIGINAL 

 

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES 

 

 

5 

Realiza evento de apertura de propuestas e 

instruye al Secretario/a Técnico/a se elabore el 

acta correspondiente mediante el 

Departamento de Adquisiciones 

  

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES 

 

6 

Elabora acta de apertura de Propuestas de 

Documentación Legal, Técnicas y económica 

ACTA DE APERTURA 

DE PROPUESTAS DE 

DOCUMENTACIÓN 

 

 

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES 

 

 

 

 

7 

Recibe propuestas legales, técnicas y 

económicas para realizar el análisis 

correspondiente. Habiendo al menos dos 

propuestas que hayan sido calificadas como 

aceptadas al haber cumplido con los requisitos 

solicitados en la invitación, se procede a 

elaborar el cuadro comparativo 

 

 

PROPUESTAS / 

CUADRO 

COMPARATIVO  

 

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES 

8 Elabora el acta de fallo del procedimiento de 

adjudicación 

ACTA DE FALLO  

 

COMITÉ DE 

ADJUDICACIONES 

 

9 

Recibe acta de fallo, valida y recaba firmas de 

los integrantes, notifica por oficio y correo 

electrónico a la Dependencia y/o Entidad 

solicitante. Termina procedimiento. 

 

 

ACTA DE FALLO  
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8.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO  
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9.0 ELABORACIO N DE “FORMATO DE REINTEGRO EN EFECTIVO” PARA QUE SE REALICE 

DEPO SITO EN CUENTA BANCARIA 

9.1. INICIO  
 

 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

 
ELABORACIÓN DE “FORMATO DE REINTEGRO EN EFECTIVO” PARA QUE SE REALICE 

DEPÓSITO EN CUENTA BANCARIA 

 

 

OBJETIVO:  

 

Realizar formato de reintegro de efectivo referente a: recursos no ejercidos por 

concepto de gastos a comprobar, cancelación de fondos fijos, conceptos de nómina 

y apoyo de becas, con la finalidad de que sean reintegrados al H. Ayuntamiento. 

 

 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

 

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Artículos 20 y 34. 

 

 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

1. El reintegro deberá efectuarse en efectivo. 

 

2. Quien realiza el trámite deberá proporcionar el nombre de la persona que recibió 

el recurso, así como el importe y el concepto por el que reintegra.  

 

3. En relación con el reintegro por conceptos de nómina como: sueldos, 

retenciones, entre otros, el Departamento de Recursos Humanos proporcionará los 

datos del trabajador, así como el periodo y concepto del reintegro.  
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9.1.2. DESCRIPCIO N  
DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO: 

ELABORACIÓN DE “FORMATO DE REINTEGRO EN EFECTIVO” PARA QUE SE REALICE 

DEPÓSITO EN CUENTA BANCARIA 

RESPONSABLE:  No ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

AUXILIAR DE 

EGRESOS 

1 

  

Solicita “formato de reintegro en efectivo”, indicando 

el concepto de reintegro: gastos a comprobar, 

cancelación de fondo fijo, conceptos de nómina 

(sueldos, retenciones, entre otros) o apoyo de beca. 

 

 

N/A 

 

 

N/A 

  

2 

Proporciona nombre de la persona que efectúa el 

rembolso, así como la fecha, concepto e importe a 

reintegrar. 

 

N/A 

 

N/A 

  

 

3 

Elabora “formato de reintegro de efectivo” que 

incluye: monto a reintegrar y fecha con el que recibió 

el recurso, número de cheque, concepto detallado 

del reintegro, fondo, nombre de la persona que 

realiza el trámite. 

 

 

REPORTE 

 

 

N/A 

ENCARGADA 

REGISTRO DE 

EGRESOS 

 

4 

Encargada del Registro de Egresos da visto bueno del 

“Formato de Reintegro de efectivo 

FORMATO DE 

REINTEGRO 

2 

ORIGINALES 

 

AUXILIAR DE 

EGRESOS 

 

5 

¿Existen diferencias? Si no existen diferencias 

continúa en la actividad 6. En caso contrario, 

solventa las diferencias. Regresa a la actividad 4. 

 

 

 

 

  

6 

Recaba rúbrica de la persona que solicitó el Formato 

de Reintegro 

 2 

ORIGINALES 

 7 Rubrica el Formato de Reintegro   

  

8 

Recaba el sello oficial de la Tesorería Municipal para 

el “formato de reintegro de efectivo” 

FORMATO DE 

REINTEGRO 

 

  

9 

Otorga original del Formato a la persona que solicitó 

el formato y otro original lo archiva en expediente de 

“formato de reintegro de efectivo” 

FORMATO DE 

REINTEGRO 

 

  

 

10 

Proporciona copia fotostática simple del 

comprobante del depósito bancario a la Encargada 

de Registro de Egresos, una vez que se efectúa en la 

institución bancaria 

COMPROBANT

E DEL 

DEPÓSITO 

BANCARIO 

 

  

 

11 

Verifica que el comprobante del depósito bancario 

coincida con lo que indica el “formato de reintegro 

de efectivo”. (Importe, Institución Bancaria y Cuenta 

Bancaria). 

COMPROBANT

E DEL 

DEPÓSITO 

BANCARIO 

 

  

 

12 

Imprime póliza, agrega “formato de reintegro de 

efectivo” y original del comprobante del depósito y 

se archiva en expediente de póliza del mes. Termina 

procedimiento. 

 

PÓLIZA 

CONTABLE  

 

 

ORIGINAL  
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9.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO 
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10.0 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIO N DE ESTADOS FINANCIEROS Y NOTAS A 

LOS ESTADOS FINANCIEROS EN SISTEMA 

10.1. INICIO  
 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS Y NOTAS A LOS 

ESTADOS FINANCIEROS EN SISTEMA 

 

OBJETIVO:  

Efectuar el registro contable de los ingresos y egresos, para emitir los Estados 

Financieros actualizados. 

 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

Ley General de Contabilidad Gubernamental Artículos 3, 4 fracciones XXII, XXIII, y 

XXVII, 19 fracción VI, 20, 33, 34, 36, 44, 45, 46, 48, 49, 50 y 51.  

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla, 

Artículo 11 fracción VIII. 

 

 

 

 

 

 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

1. La emisión de los Estados Financieros se debe efectuar al cierre de cada mes, 

para lo cual se consideran todos los ingresos y egresos del Municipio.  

 

2. Los Estados Financieros a emitir son: Estado de Situación Financiera, Estado de 

Actividades, Estado de Variaciones en la Hacienda Pública/ Patrimonio, Estado de 

Flujo de Efectivo, Estado Analítico del Activo, Estado Analítico de la Deuda y Otros 

Pasivos y Estado de Cambios en la Situación Financiera.  

 

3. Como medida para verificar el cierre de movimientos se deberá realizar la 

conciliación contable y presupuestal al cierre de mes.  

 

4. El cierre de movimientos de cada mes se efectuará, tomando en cuenta el 

calendario de sesiones que indica la Comisión de Patrimonio y Hacienda Municipal 

y Sesiones del Cabildo a efecto de que la persona Titular de la Tesorería Municipal 

someta los Estados Financieros para su análisis y discusión en dicha Comisión.  
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10.1.2 DESCRIPCIO N 
 

DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO: 

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS Y NOTAS A LOS 

ESTADOS FINANCIEROS EN SISTEMA 

RESPONSABLE:  No ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

ENCARGADA 

REGISTRO DE 

EGRESOS  

 

1 

Emite el cierre contable del mes y comunica 

a las áreas responsables de generar 

información. 

 

 

 

 

 

 

  

2 

Genera la balanza de comprobación en el 

sistema contable. 

  

  

3 

Emite los Estados Financieros Básicos: de 

Situación Financiera y Estado de Actividades. 

  

  

4 

Efectúa la validación de los Estados 

Financieros con la balanza de comprobación 

emitida en el punto 2 

  

  

5 

¿Existen diferencias? Si no existen 

diferencias continúa con la actividad 6. En 

caso contrario: 

  

  

6 

Corrige en sistema contable. Una vez 

corregidas se regresa a la actividad 4. 

  

  

7 

Imprime y presenta Estados Financieros para 

recabar firmas de las respectivas personas 

Titulares. 

  

  

8 

Termina el procedimiento    
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10.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO  
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11.0. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIO N Y VERIFICACIO N DOCUMENTAL DE LA OBRA 

PU BLICA 

11.1. INICIO 
 

 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

 

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN Y VERIFICACIÓN DOCUMENTAL DE LA OBRA 

PÚBLICA 

 

 

OBJETIVO:  

Integrar, guardar y custodiar los expedientes documentales de la Obra Pública, de 

acuerdo al procedimiento establecido en el presente, con la finalidad de tener 

orden y control de los expedientes financieros de Obra Pública. 

 

 

 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

Código Fiscal de la Federación, artículos 29 y 29 A.  

 

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), artículos 20, 29, 34, 36, 38 

fracción I, 40, 41, 42 y 43. 

 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y 

Municipal. 

 

Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas. 

 

 

 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

  

Los documentos originales y de soporte para la integración de los expedientes 

documentales por concepto de obra pública, contrato, anticipo, estimaciones y 

reintegros quedarán al resguardo de la Tesorería Municipal. 
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11.1.2 DESCRIPCIO N  
 

 

DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO: 

 

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN Y VERIFICACIÓN DOCUMENTAL DE LA OBRA 

PÚBLICA 

 

RESPONSABLE:  No ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

ENCARGADA 

REGISTRO DE 

EGRESOS  

 

1 

Se reciben las órdenes compromiso y de 

pago, (contratos, anticipos, pagos de 

estimaciones, retenciones y reintegros). 

ÓRDENES 

COMPROMISO 

Y ÓRDENES DE 

PAGO 

 

 

ORIGINALES  

  

2 

Verifica documentación soporte 

apoyándose por un check list, el cual se 

adjunta al expediente de obra. Si la 

documentación presenta inconsistencias, se 

devuelve para su solventación 

ÓRDENES 

COMPROMISO 

Y ÓRDENES DE 

PAGO 

 

 

ORIGINALES 

  

3 

¿Existen diferencias? Si no existen 

diferencias continúa con la actividad 4. En 

caso contrario: regresa al punto anterior. 

  

  

4 

Registra en la base de datos de control 

interno la información contable, 

presupuestal y de pago 

REPORTE DE 

EXCEL  

ORIGINAL 

  

5 

Guarda los documentos originales en 

expedientes de obra, resguardados en el 

archivo de la Tesorería.  

 

EXPEDIENTE 

DE OBRA  

ORIGINAL 

 6 Termina Procedimiento.   
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11.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO 
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12.0 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE LA NO MINA EN EL SISTEMA 

12.1. INICIO 
 

 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

 

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE LA NÓMINA EN EL SISTEMA 

 

 

OBJETIVO:  

 

Registrar las nóminas en el sistema contable, en tiempo y forma para contar con 

información confiable y oportuna respecto a los Servicios Personales. 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

 

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Artículos 20 y 34. 

 

 

 

 

 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

  

1. Para la realización del proceso del registro contable de las nóminas, se deberá 

contar con la indicación oficial de la Dirección de Recursos Humanos. 

 

 

2. Durante y posterior al registro de contable de las nóminas, se dará seguimiento 
con la Dirección de Recursos Humanos para atender de forma oportuna 
diferencias e inconvenientes. 
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12.1.2. DESCRIPCIÓN  
 

 

DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO: 

 

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE LA NÓMINA EN EL SISTEMA 

 

RESPONSABLE:  No ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

ENCARGADA 

REGISTRO DE 

EGRESOS  

 

1 

Recibe de la Dirección de Recursos 

Humanos archivos digitales en formato 

Excel, donde se refleja el importe de cada 

concepto de la Nómina por sueldos 

 

ARCHIVO 

EXCEL  

 

 

ORIGINALES  

  

2 

Realiza hoja de trabajo, resumiendo los 

importes por cada: clave de nómina, cuenta 

contable, fondo y tipo de pago. 

 

ARCHIVO 
EXCEL 

 

ORIGINALES 

  

3 

Ejecuta en el Sistema en modo simulación la 

nómina 

 

PÓLIZA 

 

  

 

¿Existen diferencias? Si no existen 

diferencias continúa en la actividad 5. En 

caso contrario: 

 ORIGINAL 

  

4 

Comenta a la Dirección de Recursos 
Humanos, las diferencias para su 
solventación. Regresa al punto 3. 

 

N/A 

ORIGINAL 

  

5 

Valida los registros en modo simulación con 
la información de la hoja de trabajo de los 
(Por fondo, cuenta contable e Importes 
totales de cada nómina). 

 

PÓLIZA  

 

  

 

¿Existen diferencias? Si no existen 
diferencias continúa en la actividad 7. En 
caso contrario: 

 

N/A 

 

  

6 

Comenta a la Dirección de Recursos 
Humanos, las diferencias para su 
solventación. Regresa al punto 5. 

 

N/A 

 

  

7 

Ejecuta en la transacción, en modo 
productivo, se generan documentos. 

 

PÓLIZA  
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8 

Libera y contabiliza las nóminas en el 

Sistema 

 

PÓLIZA 

 

  

9 

Ejecuta en el Sistema el ajuste de fondos de 

los registros contables en la transacción 

(Generación de ajuste de pasivo), se 

generan documentos  

 

Póliza 

 

  

10 

Ejecuta en el Sistema la transacción 

(Actualización de campo de fondo) para la 

actualización de fondos de los documentos 

generados en las actividades 8 y 9. 

 

Póliza 

 

  

11 

Recibe de la Dirección de Recursos 

Humanos las órdenes de pago por cada 

concepto de Nómina. 

 

Póliza 

 

  

12 

Valida la información de las órdenes de pago 

con resumen de la hoja de trabajo del punto 

2 como son: importes totales del fondo, 

clave de nómina y cuenta contable de cada 

nómina. 

 

 

ARCHIVO EN 

EXCEL 

 

  ¿Existen diferencias? No, continúa con la 

actividad No. 14 En caso contrario: 

  

  

13 

Comenta a la Dirección de Recursos 

Humanos, las diferencias para su 

solventación. Regresa al punto 12. 

  

 

N/A 

 

  Fin del proceso.  
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12.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO  
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13.0 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACIO N DE ALTA DE ACTIVOS, SUSTITUCIO N Y 

ACTUALIZACIO N DE VALOR DE BIENES PATRIMONIALES 

13.1. INICIO 
 

 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

 

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACIÓN DE ALTA DE ACTIVOS, SUSTITUCIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DE VALOR DE BIENES PATRIMONIALES 

 

 

OBJETIVO:  

 

Validar y registrar los movimientos contables que se originen por la adquisición y 

actualización de bienes patrimoniales, con la finalidad de dar cumplimiento a la 

normatividad vigente, siguiendo el procedimiento establecido en la misma. 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

 

Ley General de Contabilidad Gubernamental, artículos 23, 24, 25 y 27. 

 

 

 

 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

1. La adquisición de bienes muebles se registra al gasto presupuestal en el 
momento que se adquiere, éstas quedan registradas al activo de acuerdo con 
su clasificación.  
 

2. Las altas de bienes muebles e inmuebles por donación afectan a la cuenta de 
activo sin afectar el gasto.  

 
3. Las donaciones y altas por sustituciones, así como las actualizaciones de 

bienes muebles e inmuebles se registran en el oficio que se recibe de la 
Dependencia correspondiente.  

 
4. Al finiquitar las obras de Construcciones en Proceso de Bienes Patrimoniales, 

el valor del bien inmueble se actualiza con el valor total de cada obra 
terminada.  

 
5. Todas las facturas de compras deben incluir el sello inventariable de las áreas 

responsables de inventarios. 
 
6. Se revisa la correcta depreciación de los bienes muebles e inmuebles 

propiedad del Municipio.  
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13.1.2 DESCRIPCIO N  
 

DESCRIPCIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO: 
 

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE LA NÓMINA EN EL SISTEMA 

 

RESPONSABLE:  No ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

ENCARGADA 

REGISTRO DE 

EGRESOS  

 

1 

Recibe las facturas originales de la 

adquisición de bienes muebles anexos a las 

órdenes de pago. 

 

OFICIO / 

FACTURAS  

 

 

ORIGINAL 

  

2 

Verifica en sistema en transacción, que los 

bienes adquiridos en el mes estén 

registrados. 

 

PANTALLA  

 

ORIGINAL 

  

3 

Verifica en sistema, que el alta del activo 

sea correcta para efecto de la depreciación. 

 

DOCUMENTO 

CONTABLE  

ORIGINAL 

 4 Ejecuta la depreciación de todos los activos  PÓLIZAS  ORIGINAL 

  

5 

Descarga en sistema, los auxiliares de 

Bienes Muebles, para cotejar que la 

depreciación se ejecutó correctamente. 

AUXILIARES 

BIENES 

MUEBLES  

 

ORIGINAL 

  

6 

Contesta oficio informando a las áreas 

correspondientes que se han realizado las 

sustituciones solicitadas. 

 

OFICIO 

 

ORIGINAL 

  

7 

Registra la actualización de valor de 

acuerdo con los Avalúos recibidos 

OFICIO 

AVALUÓ  

 

ORIGINAL 

  

8 

Realiza conciliaciones de los Bienes 

Muebles e Inmuebles con la Secretaría de 

Ayuntamiento. 

Termina Procedimiento. 

 

AUXILIARES 

BIENES 

MUEBLES 

 

ORIGINAL 
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13.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO 
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14.0. PROCEDIMIENTO DE CONTROL, REVISIO N Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIO N 

COMPROBATORIA DEL INGRESO DIARIO DE ACUERDO CON LA DOCUMENTACIO N EMITIDA 

POR LAS CAJAS RECAUDADORAS MUNICIPALES 

14.1. INICIO 
 

 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO:  

 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL, REVISIÓN Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN 

COMPROBATORIA DEL INGRESO DIARIO DE ACUERDO CON LA DOCUMENTACIÓN 

EMITIDA POR LAS CAJAS RECAUDADORAS MUNICIPALES 

 
 

OBJETIVO:  

 

Revisar la documentación comprobatoria de los ingresos que recibe el Municipio 

mediante cajas recaudadoras municipales por contribuciones de la ciudadanía, a 

fin de contar en todo momento con información oportuna, veraz y confiable. 

FUNDAMENTO 

LEGAL:  

➢ Ley General de Contabilidad Gubernamental, artículos 20, 34, 35, 36, 38 
fracción II, y 42. 
 

➢ Ley de Ingresos del Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente 

 

 

 

 

 

POLÍTICAS DE 

OPERACIÓN:  

 

 
1. Los recibos oficiales, así como los demás formatos oficiales originales que 

amparen el cobro de los diferentes conceptos de Ingreso, que envía el 

Departamento de Caja General; deberán estar completos y contar con el 

sello oficial. 

 
2. Se deberá contar con la información completa de cada día de cobro, 

misma que será remitida a la Tesorería Municipal. 
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14.1.2 DESCRIPCIO N  
 

DESCRIPCIÓN 

DEL 

PROCEDIMIENTO: 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL, REVISIÓN Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN 

COMPROBATORIA DEL INGRESO DIARIO DE ACUERDO CON LA DOCUMENTACIÓN 

EMITIDA POR LAS CAJAS RECAUDADORAS MUNICIPALES 

RESPONSABLE:  N

o 

ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

ENCARGADA 

REGISTRO DE 

INGRESOS  

 

1 

 

Recibe los cierres correspondientes al día 

Recibos 

oficiales  

Originales 

impresos  

  

2 

Verifica que el reporte de cada caja de 

cobro coincida con la documentación 

soporte (recibos oficiales, sellos y 

legibilidad de los mismos). Si no existen 

diferencias continúa en la actividad No. 4, 

en caso contrario: 

 

N/A 

 

Originales 

impresos 

  

3 

Aclara las diferencias y/o faltantes con el 

Departamento de Caja General, 

regresando a la actividad No. 2. 

 

N/A 

 

N/A 

  

4 

Realiza papel de trabajo en Excel de la 

documentación recibida (recibos oficiales) 

validando que coincidan los importes con 

el cierre de las cajas de cobro. 

Se genera 

documento 

digital en 

Excel 

Original 

  

5 

Empaqueta por día, anexando las carátulas 

de acuerdo con la Organización de 

Archivos Administrativos  

Recibos 

oficiales y 

cierres de caja 

 

Originales 

  

6 

Elabora papel de trabajo con el total de 

folios por día 

Se genera 

documento 

digital en 

Excel 

 

N/A 

  

7 

 

Resguarda y Termina procedimiento. 

  

Recibos 

oficiales y 

cierres de caja 

 

Originales 
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14.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


