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Área de aplicación: 
Dirección de Ingresos 
 

Objetivo: Dar a conocer los pasos para el cobro 
de impuesto predial a los Contribuyes. 

Conceptos: 
RURAL: Tipo de predio sobre el cual se realizan trabajos agrícolas y se encuentran alejados de la 
urbanización. 
URBANO: Tipo de predio que se encuentra céntrico y tiene una construcción sobre él. 
EJERCICIO FISCAL: Año de pago. 
BASE CERO: Predios en que la superficie del terreno viene en cero. 
FACTOR DE ACTUALIZACION: El importe que se le incrementa al total de cobro, por no cumplir 
con sus pagos a tiempo. 
IMPUESTO ACTUALIZADO: Importe total sumándole el factor actualización. 
RECARGO: Importe que se establece la Secretaria de Finanzas, para incrementar a ejercicios 
anteriores. 
A.T.M. Auxiliar de Tesorería Municipal. 
 

 

Descripción del proceso. Responsable. 

 
1. Solicitar al contribuyente su boleta predial de años pasados. 
2. En caso de que no se presente el titular a realizar el pago, se le 

solicitará a la persona que desea hacer el pago los siguientes 
documentos: boleta predial de años pasados, copia de la credencial 
de elector del titular de la cuenta con firma autógrafa en la parte 
inferior de la copia y copia de la credencial de elector de la persona 
que desea realizar el pago.  

3. buscar el número de cuenta y tipo de predio (se encuentra ubicado 
en la parte superior derecha de la boleta). 

4. Si no cuenta con ella, a base del nombre buscar en el padrón del 
año correspondiente, el número de cuenta. 

5. Recurrir al cajón del boletaje,  y buscar el número de cuenta, (las 
boletas están ordenadas de forma numérica, según el tipo de 
predio). 

6. Sacar la boleta y revisar el total de años que se adeudan. 
7. En caso de que existan rezagos se informara al contribuyente de la 

situación y se le calculara el monto de los recargos. 
8. Se realiza el cálculo de los importes (impuesto actualizado y 

recargos) y se notifican al contribuyente. 
9. Llenar las cuatro partes de la boleta predial, con los importes ya 

calculados. (impuesto actualizado y recargos). 
10. Si el contribuyente es de tercera edad, viuda o discapacitado (a), 

 
A.T.M. 
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solicitar una copia de su credencial del INAPAM. 
11. Aplicar el descuento del 50% al impuesto total. 
12. Colocar el sello de pagado en las cuatro partes del recibo. 
13. Desprender la boleta por la mitad. 
14. Realizar el cobro correspondiente. 
15. Entregar al contribuyente la parte de la boleta que dice 

“contribuyente y recibo informativo” 
16. De la parte de la boleta que se queda, desprenderla por la mitad y 

separarlo, según sea para la secretaría de finanzas y la tesorería 
municipal. 

17. Se le colocara el nombre del contribuyente, domicilio, tipo de 
predio y número de cuenta al recibo. 

18. Hacer la mención de que ejercicio fiscal se está cobrando, el nombre 
del predio, la ubicación y superficie total del predio. 

19. Ingresar la cantidad a cobrar con número y letra. 
20. Ingresar fecha de cobro. 
21. Sellar con “pagado”. 
22. Entregar al contribuyente el recibo blanco que es el documento que 

acredita el pago. 
23. Sacar una copia al recibo verde. 
24. La copia del recibo pasara a ser de la secretaría de finanzas y el 

recibo verde se quedara en la tesorería. 
25. Ingresar el total cobrado a la caja. 
26. Realizar informe predial mensual. 
27. Separar las boletas prediales, según el ejercicio fiscal y tipo de 

predio. 
28. Sumar el total de boletas cobradas, según el ejercicio. 
29. Abrir la carpeta que tiene el nombre de predial. 
30. Abrir la carpeta con el nombre de informe. 
31. En el formato 1 ya establecido para el informe, ingresar el total de 

boletas rusticas y urbanas cobradas, del ejercicio corriente. 
32. Ingresar el importe a cobrar. 
33. Ingresar el total de descuentos, que se aplicó al monto a cobrar. 
34. Y al final el monto total cobrado. 
35. En la segunda parte del formato, es para años pasados, y se debe 

anotar el importe a cobrar, según el año fiscal. 
36. En la siguiente columna, anotar los descuentos aplicados. 
37. En el formato 3, en el primer recuadro anotar el total de boletas 

pagadas en el año corriente. 
38. En el segundo recuadro, anotar el total de boletas que fueron 

pagadas de años pasados y año en curso, y. 
39. En el tercer recuadro, el total de boletas que fueron pagadas 

únicamente de años anteriores. 
40. En caso de que el contribuyente requiera factura, se le solicitan sus 
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datos fiscales. 
41. Se entregan los datos fiscales del contribuyente al área de

contabilidad y se solicita que se emita el CFDI y XML
correspondiente.

42. En el padrón electrónico se resalta con color verde los datos de las
boletas prediales pagadas en el día.

43. Al final del día se realiza el reporte de cobro de impuesto predial
44. Se inicia por ordenar de manera numérica las boletas por ejercicio

fiscal y tipo de predio.
45. Se abre el formato electrónico de reporte de cobro de impuesto

predial.
46. Se colocan los datos correspondientes a cada boleta en los campos

específicos en el formato de reporte.
47. Se realiza la suma de los ingresos por concepto de impuesto predial.
48. Se entrega el original del reporte de cobro predial junto con el

dinero integro en efectivo al tesorero. 
49. El tesorero firma acuse de recibo en copia del reporte del cobro

predial, mismo que resguarda el cajero.
50. El dinero en efectivo queda en resguardo del tesorero.
51. El dinero es depositado a la cuenta correspondiente de manera

semanal ya que en el municipio no se cuenta con alguna institución
bancaria.

52. El horario de atención de cobro de impuesto predial es de 9:00 a
13:00 horas  y de 14:00 a 16 horas.

53. Esta actividad estará a cargo de un cajero.

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador General 
 Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 
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Área de aplicación: 
Dirección de ingresos 

Objetivo:  
Dar a conocer los pasos para la recepción de 
participaciones 

Conceptos: 
PARTICIPACIONES: Son recursos federales que se entregan a las entidades federativas y sus 
municipios 
SFA. Secretaría de Finanzas y Administración del Gobierno del Estado 

Descripción del proceso. Responsable. 

1. Publicación de las participaciones en el Periódico Oficial del Estado

2. Apertura de cuentas bancarias.

3. Informe mediante oficio de los números de cuenta bancarías a la
Secretaría de Finanzas y Administración del Gobierno del Estado.

4. Depósito de participaciones en cuentas bancarias por fondo recibido.

5. Emisión del CFDI que ampara la recepción de las participaciones

H. Congreso Edo 

Tesorero Mpal 

Tesorero Mpal 

SFA 

Contador Mpal 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador Municipal 
Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 
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Número de Revisión: 0 

Hoja 1 de 1 

Área de aplicación: 
DIRECCION DE INGRESOS 

Objetivo:  
Dar a conocer los pasos para el cobro de 
productos del formato de Registro Civil. 

Conceptos: 
PRODUCTO: Ingreso que se recupera, del costo del formato de Registro Civil. 
A.T.M. Auxiliar de Tesorería Municipal. 

Descripción del proceso. Responsable. 

1. Definir que formato es el que pagará la persona.
2. Tomar del paquete de formatos, el que se está solicitando.
3. Se desprenderá un recibo oficial del talonario.
4. El recibo tendrá que ser el consecutivo.
5. Se  solicita el nombre al que se dirigirá el recibo.
6. Se ingresa la dirección de la persona que realiza el pago.
7. Colocar la descripción del formato y en nuero de folio.
8. En el apartado de derechos, colocar la cantidad a cobrar con número.
9. Y en el apartado de productos, colocar el importe del precio en que nos

dieron el formato.
10. Escribir cantidad con letra.
11. Colocar la fecha del cobro.
12. En el total, ingresar el importe total que se cobrara, sumando el total

de derechos y productos.
13. Firmar el recibo
14. Sellar con “pagado”
15. Desprender la parte blanca del recibo.
16. Pasar el formato a registro civil, para proceder a la elaboración de este.
17. Realizar el cobro correspondiente.
18. Entregar la parte blanca a la persona que realiza el pago.
19. Ingresar el importe cobrado a la caja.
20. De la parte que se queda desprender el recibo y separar las partes.
21. El recibo verde es el que comprueba los ingresos.
22. El recibo amarillo es para el archivo.

A.T.M. 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador General 
 Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 
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Área de aplicación: 
Dirección de Ingresos 

Objetivo:  
Dar a conocer los pasos para el cobro de 
Aprovechamientos. 

Conceptos: 
APROVECHAMIENTOS: Ingresos recabados de multas, por faltas al bando de policías y buen 
gobierno. 
A.T.M. Auxiliar de Tesorería Municipal. 

Descripción del proceso. Responsable. 

. 
1. Desprender un recibo oficial del talonario.
2. El recibo tendrá que ser el consecutivo.
3. Se  solicita el nombre al que se dirigirá el recibo.
4. Se ingresa la dirección de la persona que realiza el pago.
5. Colocar el concepto de la multa, definiendo el por qué se aplicó.
6. En el apartado de aprovechamientos, colocar la cantidad a cobrar con

número.
7. Escribir cantidad con letra.
8. Colocar la fecha del cobro.
9. En el total, ingresar el importe total que se cobrara.
10. Firmar el recibo
11. Sellar con “pagado”
12. Desprender la parte blanca del recibo.
13. Realizar el cobro correspondiente.
14. Entregar la parte blanca a la persona que realiza el pago.
15. Ingresar el importe cobrado a la caja.
16. De la parte que se queda desprender el recibo y separar las partes.
17. El recibo verde es el que comprueba los ingresos.
18. El recibo amarillo es para el archivo.
19. Al final del día se realiza el reporte de cobro.
20. Se inicia por ordenar de manera numérica los recibos oficiales.
21. Se abre el formato electrónico de reporte de cobro.
22. Se colocan los datos correspondientes a cada recibo oficial en los

campos específicos en el formato de reporte.
23. Se realiza la suma de los ingresos.
24. Se entrega el original del reporte de cobro junto con el dinero integro

en efectivo al tesorero. 
25. El tesorero firma acuse de recibo en copia del reporte del cobro, mismo

A.T.M. 
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que resguarda el cajero. 
26. El dinero en efectivo queda en resguardo del tesorero.
27. El dinero es depositado a la cuenta correspondiente de manera

semanal ya que en el municipio no se cuenta con alguna institución
bancaria.

28. El horario de atención de cobro es de 9:00 a 13:00 horas  y de 14:00 a
16 horas.

29. Esta actividad estará a cargo de un cajero.

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador General 
 Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 
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Fecha de elaboración:  
20-OCTUBRE-2018 

Número de Revisión: 0 

Hoja 1 de 1 

Área de aplicación: 
Dirección de ingresos 

Objetivo:  
Dar a conocer los pasos para el cobro de 
Derechos. 

Conceptos: 
DERECHOS: Parte del ingreso que pertenece a la Tesorería, por estar realizando un servicio. 
A.T.M.  Auxiliar de Tesorería Municipal. 

Descripción del proceso. Responsable. 

1. Definir que pago hará la persona.
2. Se desprenderá un recibo oficial del talonario.
3. El recibo tendrá que ser el consecutivo.
4. Se  solicita el nombre al que se dirigirá el recibo.
5. Se ingresa la dirección de la persona que realiza el pago.
6. Colocar el concepto de lo que se refiere el pago, con todas las

características necesarias.
7. En el apartado de derechos, colocar la cantidad a cobrar con número.
8. Escribir cantidad con letra.
9. Colocar la fecha del cobro.
10. En el total, ingresar el importe total que se cobrara, si fuera necesario,

incluir otros cobros.
11. Firmar el recibo
12. Sellar con “pagado”
13. Desprender la parte blanca del recibo.
14. Realizar el cobro correspondiente.
15. Entregar la parte blanca a la persona que realiza el pago.
16. Ingresar el importe cobrado a la caja.
17. De la parte que se queda desprender el recibo y separar las partes.
18. El recibo verde es el que comprueba los ingresos.
19. El recibo amarillo es para el archivo.

A.T.M. 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador General 
 Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 
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CAPÍTULO 1000 SERVICIOS 
PERSONALES 

TESM/2018-
2021/PROC/CAP1000 

Fecha de elaboración:            
20-OCTUBRE-2018 

Número de Revisión: 0 

 

Hoja 1 de 2 
 

 

 

Área de aplicación: 
Contabilidad 
 

Objetivo:  
Dar a conocer  los pasos para la captura de 
información del capitulo 1000 

 

Descripción del proceso. Responsable. 

. 
 Contamos con un programa anual para el pago de remuneraciones 

personales en el ejercicio por lo que nos ajustamos a ese programa 

para hacer los pagos de manera quincenal. 

 El control administrativo por el manejo del presupuesto es el 

siguiente: 

1. Presupuesto autorizado.- al momento de la 

elaboración del presupuesto de egresos respectivo y 

al momento de ser cargado en el sistema contable 

gubernamental por la apertura del nuevo ejercicio. 

2. Comprometido: Al inicio del ejercicio por el 

presupuesto autorizado para el pago de 

remuneraciones de forma anual. 

3. Devengado: Al momento de ser autorizada la 

nómina para su pago. 

4. Ejercido: Al momento de tener la nómina autorizada 

y lista para hacer su pago (una vez que se hicieron 

las modificaciones correspondientes en los sueldos 

por descuentos o aumentos según sea el caso) 

5. Pagado: Al momento que los servidores públicos 

reciben su pago ya sea en efectivo o vía 

transferencia electrónica según sea el caso de cada 

uno de los trabajadores. 

 La elaboración y modificación en tabuladores de sueldos 

desglosados, en los que se señale la remuneración que perciben los 

servidores públicos, la cual es equitativa y proporcional a sus 

responsabilidades, esta es elaborada por la tesorería municipal y 

autorizada por el cabildo al inicio de cada ejercicio fiscal. 

 La forma de autorizar los tabuladores de sueldos y salarios es por 

parte del cabildo municipal al inicio de cada ejercicio fiscal. 

 El control administrativo establecido para que ningún servidor 

público tenga una remuneración igual o mayor que su superior 

jerárquico lo lleva la contraloría municipal y en su caso el cabildo 

 
Contador General 
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municipal al momento de ser autorizado el tabulador de sueldos y 

salarios. 

 La información y documentación que debe de tener el responsable

de elaborar la nómina correspondiente, la entrega la contraloría

municipal previo al cálculo de la nómina ya que esta dependencia

municipal es la encargada de llevar el control del personal en cuanto

a asistencias y modificaciones de salarios.

 El trámite para la autorización del pago de la nómina corresponde a

la persona encargada de elaborarla una vez que se hicieron las

modificaciones correspondientes y la persona de autorizar el pago

es directamente el Presidente Municipal.

 La forma de recabar las firmas de las personas a quienes se les paga

es la siguiente: si la persona cobra en efectivo, al momento de

recibir su remuneración firma su recibo correspondiente y las

personas que cobran vía transferencia bancaria a sus respectivas

cuenta de nómina tienen un plazo máximo de 4 días para que pasen

a firmar sus recibos correspondientes.

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador General 
 Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 



 

CAPÍTULO 2000 MATERIALES Y 
SUMINISTROS 

TESM/2018-
2021/PROC/CAP2000 

Fecha de elaboración:            
20-OCTUBRE-2018 

Número de Revisión: 0 

 

Hoja 1 de 2 
 

 

 

Área de aplicación: 
Contabilidad 
 

Objetivo:  
Dar a conocer  los pasos para la captura de 
información del capítulo 2000 

 

Descripción del proceso. Responsable. 

. 
 La elaboración del Programa anual de adquisiciones se realiza al 

momento de realizar el presupuesto de egresos por cada una de las 

áreas correspondientes y es autorizado por el cabildo municipal. 

 La conformación del comité municipal de adquisiciones se 

encuentra asentado en el acuerdo de cabildo en donde fue 

nombrado dicho comité. 

 El control administrativo por el manejo del presupuesto es el 

siguiente: 

1. Presupuesto autorizado.- al momento de la 

elaboración del presupuesto de egresos respectivo y 

al momento de ser cargado en el sistema contable 

gubernamental por la apertura del nuevo ejercicio. 

2. Comprometido: Al momento de solicitar los 

materiales y suministros al proveedor previa 

autorización del área correspondiente. 

3. Devengado: Al momento de recibir la factura que 

ampara los materiales y suministros recibidos. 

4. Ejercido: Al momento de ser autorizada la factura 

para su pago. 

5. Pagado: Al momento que se hace el pago respectivo 

ya sea con cheque, efectivo o vía transferencia 

electrónica. 

 La forma para la elaboración de la bitácora para el consumo de 

combustible es realizada por la contraloría municipal al momento 

de cargar combustible a las diferentes unidades propiedad del 

municipio. 

 La forma para la elaboración de bitácoras por mantenimiento de 

bienes muebles es realizada por la contraloría municipal al 

momento de que algún bien recibe 

 La requisición de cualquier bien y servicio que se necesite por parte 

de las áreas es realizada en un formato pre establecido y dirigido a 

la tesorería municipal quien es la encargada de hacer las compras 

 
Contador General 
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respectivas. 

 Los procesos de adjudicación son realizados por una persona que se

encarga de la elaboración de los mismos ajustándose a los montos

máximos y mínimos establecidos en la ley de egresos para el estado

de puebla de acuerdo al ejercicio fiscal correspondiente.

 La autorización del pago correspondiente es realizado por el

presidente municipal vía orden de pago en un formato pre

establecido para tal fin.

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador General 
 Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 



CAPÍTULO 4000 
TRANSFERENCIAS, 

ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y 
OTRAS AYUDAS 

TESM/2018-
2021/PROC/CAP4000 

Fecha de elaboración:  
15-02-2014 

Número de Revisión: 0 

Hoja 1 de 1 

Área de aplicación: 
Contabilidad 

Objetivo:  
Dar a conocer  los pasos para la captura de 
información del capítulo 4000 

Descripción del proceso. Responsable. 

. 
 El programa anual de transferencias, asignaciones, subsidios y otras

ayudas para el ejercicio correspondiente se realiza al inicio del

ejercicio exclusivamente para el pago de ayudas a juntas auxiliares

ya que ayudas sociales a personas y a instituciones educativas se

hacen de acuerdo a las solicitudes que cada persona e institución

educativa presentan de acuerdo a sus necesidades.

 La información que se recaba para el trámite de pagos de ayudas

sociales son: recibo simple debidamente, solicitud, agradecimiento,

identificación oficial con fotográfica y CURP. Todos los documentos

debidamente firmados y en caso de instituciones las solicitudes y

agradecimientos en papel membrado de las mismas.

 La forma de realizar el trámite para autorización de pago por ayudas

sociales en efectivo y en especie es realizado directamente por el

presidente municipal quien firma de autorización la solicitud

respectiva.

 La documentación e información que debe de acompañar el pago

de ayudas sociales después de su autorización es la misma que se

recaba para el trámite de su pago, además de la póliza de cheque y

la impresión de la captura respectiva en el sistema de contabilidad

gubernamental.

 La evidencia que se obtiene a la entrega de apoyos en efectivo o

cheque es la firma de recibido plasmada en el recibo simple o en la

póliza de cheque.

Contador General 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador General 
 Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 



CAPÍTULO 6000 INVERSIÓN 
PÚBLICA 

TESM/2018-
2021/PROC/CAP6000 

Fecha de elaboración:  
20-OCTUBRE-2018 

Número de Revisión: 0 

Hoja 1 de 1 

Área de aplicación: 
Contabilidad 

Objetivo:  
Dar a conocer  los pasos para la captura de 
información del capítulo 6000 

Descripción del proceso. Responsable. 

. 
 El programa anual de obra de inversión pública se realiza al inicio

del ejercicio en la priorización de obras misma que se hace en

conjunto con las autoridades de las juntas auxiliares y localidades

del municipio. Se establece en un formato pre establecido para tal

fin.

 El control administrativo por el manejo del presupuesto es el

siguiente:

1. Presupuesto autorizado.- al momento de la

elaboración del presupuesto de egresos respectivo y

al momento de ser cargado en el sistema contable

gubernamental por la apertura del nuevo ejercicio.

2. Comprometido: Al momento de la firma del

contrato respectivo para la ejecución de obra

pública.

3. Devengado: Al momento de recibir la factura que

ampara la estimación correspondiente por el avance

físico de la obra.

4. Ejercido: Al momento de ser autorizada la factura

para el pago de la estimación correspondiente.

5. Pagado: Al momento que se hace el pago respectivo

ya sea con cheque o vía transferencia electrónica.

 La forma que se lleva a cabo para el proceso de adjudicación es en

base a lo que diga la ley de obra pública y de acuerdo a los montos

máximos y mínimos que establece la ley de egresos del estado del

ejercicio correspondiente.

 El control y elaboración administrativo de los expedientes unitarios

de inversión pública es realizado por la dirección de obras públicas

quienes se encargan de integrar los documentos respectivos desde

la solicitud por parte de la comunidad hasta el acta de entrega

recepción.

 La forma que se lleva a cabo la autorización de las estimaciones de

ejecución de inversión pública se realiza una vez que la estimación

Director de Obras 
Públicas/Contador 

General 
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ha sido revisada por parte de la dirección de obras públicas una vez 

que las observaciones han sido corregidas se emite la orden de pago 

en un formato pre establecido y autorizado por el director de obras 

del municipio quien autoriza su pago. La tesorería municipal emite 

la transferencia bancaria correspondiente. 

 La forma en que se lleva a cabo la recepción de los trabajos

terminados de inversión pública es mediante escrito por parte del

contratista en donde manifiesta que todos los conceptos de obra

han sido concluidos al 100%.

 La forma en que se lleva a cabo la autorización y pago de

estimaciones y finiquitos de inversión pública es realizado por el

director de obras previa revisión de la estimación correspondiente y

una vez que no tenga ninguna observación. Así también que no

haya ninguna observación en la ejecución por parte de los

supervisores de campo.

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador General 
 Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 
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Área de aplicación: 
Dirección de Egresos 
 

Objetivo:  
Dar a conocer los pasos para la adquisición de 
bienes muebles, inmuebles e intangibles 

Conceptos: 
BIENES MUEBLES: Agrupa los bienes que corresponden a mobiliario y equipo de administración, 
mobiliario y equipo educacional y recreativo, equipo e instrumental médico y de laboratorio, 
vehículos y equipo de transporte, quipo de defensa y seguridad, maquinaria, otros equipos y 
herramientas, activos biológicos. 
BIENES INMUEBLES: Agrupa los bienes que corresponden a terrenos, viviendas, edificios no 
residenciales, otros bienes inmuebles. 
BIENES ININTANGIBLES: Agrupa los bienes que corresponden a software, patentes, marcas, 
derechos, concesiones, franquicias, licencias informáticas e intelectuales, licencias industriales, 
comerciales y otras, otros activos intangibles 
 

 

Descripción del proceso. Responsable. 

 
1. Requisición de bienes muebles, inmuebles e intangibles.   

 
2. Recepción de requisición de bienes muebles, inmuebles e intangibles. 

 
 

3. Elaboración de orden de compra 
 
 
4. Autorización de orden de compra. 
 

 
5. Envío de orden de compra a proveedor. 
 

 
6. Recepción de los bienes muebles, inmuebles e intangibles 
 

 
7. Recepción de CFDI por parte del proveedor 

 
 

8. Elaboración de orden de pago 
 

 
9. Autorización de orden de pago. 

 
Área Solicitante 

 
Auxiliar de 
Tesorería 

 
Auxiliar de 
Tesorería 

 
Presidente 
Municipal 

 
Auxiliar de 
Tesorería 

 
Contralor 
Municipal 

 
Auxiliar de 
Tesorería 

 
Auxiliar de 
Tesorería 

 
Presidente 
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10. Pago a proveedor por cheque o transferencia bancaria

Municipal 

Tesorero 
Municipal 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador Municipal 
Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 
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Área de aplicación: 
Dirección de Egresos 

Objetivo:  
Dar a conocer los pasos para la adquisición de 
servicios generales. 

Conceptos: 
SERVICIOS GENERALES: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se 
contraten con particulares o instituciones del propio sector público; así como los servicios 
oficiales requeridos para el desempeño de actividades vinculadas con la función pública.  

Descripción del proceso. Responsable. 

1. Requisición de servicios generales

2. Recepción de requisición de servicios generales.

3. Elaboración de orden de servicio

4. Autorización de orden de compra.

5. Envío de orden de compra.

6. Elaboración del contrato de prestación de servicios

7. Recepción de los servicios generales

8. Recepción de CFDI por parte del proveedor

9. Elaboración de orden de pago

10. Autorización de orden de pago.

Área Solicitante 

Auxiliar de 
Tesorería 

Auxiliar de 
Tesorería 

Presidente 
Municipal 

Auxiliar de 
Tesorería 

Auxiliar de 
Tesorería 

Contralor 
Municipal 

Auxiliar de 
Tesorería 

Auxiliar de 
Tesorería 

Presidente 
Municipal 
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11. Pago a proveedor por cheque o transferencia bancaria Tesorero 
Municipal 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Contador Municipal 
Benito Luna González 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 
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Área de aplicación: 
Contabilidad 
 

Objetivo:  
Dar a conocer  los pasos para la adquisición de 
bienes y servicios 

 

Descripción del proceso. Responsable. 

 
1. Presenta requisición 

 
2. Recibe requisición 

 
3. Presenta requisición al Presidente Municipal para autorización 

 
4. Solicita suficiencia presupuestal 

 
5. Emite suficiencia presupuestal 

 
6. Autoriza requisición 

 
7. Solicita cotización al proveedor 

 
8. Elige cotización en base a los criterios de eficiencia, eficacia, 

economía, imparcialidad y honradez 
 

9. Determina el tipo de adjudicación en base a la Ley de Egresos 
del Estado de Puebla del ejercicio fiscal correspondiente 
 

10. Emite orden de compra (en caso de la adquisición de bienes) 
 

11. Emite orden de servicio (en caso de la adquisición de servicios) 
 

12. Emite contrato de prestación de servicios (solo para la 
adquisición de servicios) 
 

13. Firma contrato de prestación de servicios 
 

14. Recibe los bienes y servicios a entera satisfacción 
 

15. Recibe CFDI 
 

16. Emite orden de pago 
 

 
Solicitante 

 
Tesorero Municipal 

 
Tesorero Municipal 

 
Presidente Municipal 

 
Tesorero Municipal 

 
Presidente Municipal 

 
Tesorero Municipal 

 
Tesorero Municipal 

 
 

Tesorero Municipal 
 
 

Tesorero Municipal 
 

Tesorero Municipal 
 

Tesorero Municipal 
 
 
Proveedor/ Tesorero 
Municipal 
Contralor Municipal 
 
Tesorero Municipal 
 
Tesorero Municipal 
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17. Autoriza orden de pago

18. Emite pago (transferencia, cheque, efectivo)

19. Emite comprobante de pago (en caso de transferencia emite el
comprobante en la banca electrónica, en caso de pago con
cheque, genera el cheque, póliza y recibo de pago, en caso de
pago en efectivo, genera recibo de pago)

20. Firma comprobante de pago (solo en caso de pago con cheque
firma la póliza y el recibo de pago, en caso de pago en efectivo
firma el recibo de pago)

21. Verifica la documentación comprobatoria

22. Archiva la documentación comprobatoria

Presidente Municipal 

Tesorero Municipal 

Tesorero Municipal 

Proveedor/ Tesorero 
Municipal 

Tesorero Municipal 

Auxiliar de tersoreria 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Presidente Municipal 
Ing. Víctor Herrera Pozos 
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Área de aplicación: 
Contabilidad 

Objetivo:  
Dar a conocer  los pasos para la autorización de 
apoyos, ayudas y subsidios 

Descripción del proceso. Responsable. 

Si el apoyo, ayuda o subsidio es para una persona física: 

1. Presenta solicitud de apoyo dirigida al Presidente Municipal en
la tesorería municipal, en la que se especifica el tipo de apoyo y
las razones por las que se solicita.

2. Presenta al Presidente Municipal la solicitud de apoyo para su
autorización.

3. Solicita al Tesorero Municipal que verifique la suficiencia
presupuestal.

4. mite a petición del Presidente Municipal la suficiencia
presupuestal.

Si el apoyo es autorizado: 
5. Firma el formato de autorización de apoyo y lo entrega al

Tesorero Municipal

6. informa al solicitante que su solicitud fue autorizada y le pide
que presente los siguientes documentos:
Identificación oficial con fotografía
Clave Única de Registro Poblacional CURP
RFC
Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal, en la
que deberá colocar el monto de apoyo, nombre y firma.

7. Genera cheque, póliza cheque y recibo de dinero

8. Pasa el cheque y la póliza cheque a firma del Presidente
Municipal

9. Firma el cheque y la póliza cheque

10. Firma el cheque y la póliza cheque

11. Entrega el cheque al beneficiario

Beneficiario 

Tesorero Municipal 

Presidente Municipal 

Tesorero Municipal 

Presidente Municipal 

Tesorero Municipal 

Tesorero Municipal 

Tesorero Municipal 

Presidente Municipal 

Presidente Municipal 
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12. Firma la póliza cheque y el recibo de dinero

13. Verifica que la documentación este completa y debidamente
requisitada

14. Entrega la documentación a la Auxiliar de tesorería

15. Captura los datos del beneficiario en el formato de información
de montos pagados por ayudas y subsidios del CONAC

16. Resguarda la documentación comprobatoria del apoyo, ayuda
o subsidio

Si el apoyo, ayuda o subsidio es para una institución sin fines de lucro: 

1. Presenta solicitud de apoyo dirigida al Presidente Municipal en
la tesorería municipal, en la que se especifica el tipo de apoyo y
las razones por las que se solicita.

2. Presenta al Presidente Municipal la solicitud de apoyo para su
autorización.

3. Solicita al Tesorero Municipal que verifique la suficiencia
presupuestal.

4. mite a petición del Presidente Municipal la suficiencia
presupuestal.

Si el apoyo es autorizado: 
5. Firma el formato de autorización de apoyo y lo entrega al

Tesorero Municipal

6. informa al solicitante que su solicitud fue autorizada y le pide
que presente los siguientes documentos:
Identificación oficial con fotografía
Clave Única de Registro Poblacional CURP
RFC
Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal, en la
que deberá colocar el monto de apoyo, nombre y firma.

7. Genera cheque, póliza cheque y recibo de dinero

8. Pasa el cheque y la póliza cheque a firma del Presidente

Tesorero Municipal 

Beneficiario 

Tesorero Municipal 

Tesorero Municipal 

Auxiliar de tesorería 

Auxiliar de tesorería 

Representante 

Tesorero Municipal 

Presidente Municipal 

Tesorero Municipal 

Presidente Municipal 

Tesorero Municipal 

Tesorero Municipal 

Tesorero Municipal 
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Municipal 

9. Firma el cheque y la póliza cheque

10. Firma el cheque y la póliza cheque

11. Entrega el cheque al beneficiario

12. Firma la póliza cheque y el recibo de dinero

13. Coloca el sello en toda la documentación comprobatoria del
apoyo, ayuda o subsidio

14. Verifica que la documentación este completa y debidamente
requisitada

15. Entrega la documentación a la Auxiliar de tesorería

16. Captura los datos del beneficiario en el formato de información
de montos pagados por ayudas y subsidios del CONAC

17. Resguarda la documentación comprobatoria del apoyo, ayuda
o subsidio

Si el apoyo, ayuda o subsidio es para una institución educativa 

1. Presenta solicitud de apoyo dirigida al Presidente Municipal en
la tesorería municipal, en la que se especifica el tipo de apoyo y
las razones por las que se solicita.

2. Presenta al Presidente Municipal la solicitud de apoyo para su
autorización.

3. Solicita al Tesorero Municipal que verifique la suficiencia
presupuestal.

4. mite a petición del Presidente Municipal la suficiencia
presupuestal.

Si el apoyo es autorizado: 
5. Firma el formato de autorización de apoyo y lo entrega al

Tesorero Municipal

6. informa al solicitante que su solicitud fue autorizada y le pide

Presidente Municipal 

Presidente Municipal 

Tesorero Municipal 

Representante 

Autoridad local 

Tesorero Municipal 

Tesorero Municipal 

Auxiliar de tesorería 

Auxiliar de tesorería 

Representante 

Tesorero Municipal 

Presidente Municipal 

Tesorero Municipal 

Presidente Municipal 

Tesorero Municipal 
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que presente los siguientes documentos: 
Identificación oficial con fotografía 
Clave Única de Registro Poblacional CURP 
RFC 
Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal, en la 
que deberá colocar el monto de apoyo, nombre y firma. 

7. Genera cheque, póliza cheque y recibo de dinero

8. Pasa el cheque y la póliza cheque a firma del Presidente
Municipal

9. Firma el cheque y la póliza cheque

10. Firma el cheque y la póliza cheque

11. Entrega el cheque al beneficiario

12. Firma la póliza cheque y el recibo de dinero

13. Coloca el sello en toda la documentación comprobatoria del
apoyo, ayuda o subsidio

14. Verifica que la documentación este completa y debidamente
requisitada

15. Entrega la documentación a la Auxiliar de tesorería

16. Captura los datos del beneficiario en el formato de información
de montos pagados por ayudas y subsidios del CONAC

17. Resguarda la documentación comprobatoria del apoyo, ayuda
o subsidio

Tesorero Municipal 

Tesorero Municipal 

Presidente Municipal 

Presidente Municipal 

Tesorero Municipal 

Representante 

Autoridad local 

Tesorero Municipal 

Tesorero Municipal 

Auxiliar de tesorería 

Auxiliar de tesorería 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Tesorero Municipal 
Jorge Luis Fernández Sánchez 

  Contralor Municipal 
Paulino Herrera Huerta 

Presidente Municipal 
Ing. Víctor Herrera Pozos 



PROCEDIMIENTOS DE
CONTRALORÍA
























































































































































































































































































	Página en blanco
	Página en blanco
	procemientos de ingresos.pdf
	Procedimiento_recursos_fiscales_cobro_de_predial
	Procedimiento_participaciones
	Procedimiento_cobro_de_productos
	Procedimiento_cobro_de_aprovechamientos
	Procedimiento_cobro_de_derechos
	Procedimiento_bancos
	Procedimiento_caja
	Procedimiento_ingresos_y_otros_beneficios

	Página en blanco
	procedimientos de egresos.pdf
	Capitulo 1000-Procedimiento_servicios _personales
	Capitulo 2000-Procedimiento_materiales_y_suministros
	Capitulo 4000-Procedimiento_transferencias_asignaciones_subsidios
	Capitulo 6000-Procedimiento_inversion_publica
	Procedimiento_bienes_mueble_inmuebles_intangibles
	Procedimiento_servicios _generales

	Página en blanco



