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INTRODUCCIÓN 

El presente manual contiene la base legal que norma la actuación de la Tesorería Municipal y las 

atribuciones que tiene dentro de la administración pública del municipio; además de la estructura 

orgánica y organigrama, que representa jerárquicamente la forma en que está integrada, especificando 

las funciones de cada una de las áreas que la componen. 

 

El presente manual no es limitativo en cuanto a las funciones y responsabilidades específicas, ya que 

también se encuentran otras reglamentadas por diversos ordenamientos jurídicos administrativos, que 

pueden ampliar su esfera de actuación de acuerdo con las atribuciones legales asignadas a cada área, 

proporcionando transparencia en el actuar administrativo.  

 

Para comprender mejor, es necesario precisar que un municipio que no cuente con una gestión de 

ingresos y egresos adecuados, pone en riesgo acciones públicas tendientes a mejorar la calidad de 

vida de sus habitantes. Pues no es posible entender la actividad administrativa sin los recursos que le 

permitan al Gobierno Municipal lograr la gestión adecuada de los trámites y servicios públicos que 

beneficien a la ciudadanía. 

 

Con los elementos enunciados, se puede observar que la gestión financiera del Ayuntamiento tiene 

como meta, el deber de prestar un mejor servicio a la ciudadanía. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

El presente Manual, tiene como objetivo programar y coordinar las actividades relacionadas con las 

funciones de cada una de las áreas que conforman la Tesorería Municipal, así como la recaudación, 

contabilidad, administración de la deuda pública y los gastos de las dependencias y unidades 

administrativas que integran la Administración Pública Municipal, con el único fin de manejar y 

resguardar los fondos y valores, en general el patrimonio municipal a su cargo, de acuerdo a la forma 

en que están repartidas las funciones y actividades sustantivas de cada una de ellas, de acuerdo con 

la estructura orgánica vigente. 
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MARCO JURÍDICO 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. 

• Ley Federal del Trabajo. 

• Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

• Ley del Impuesto sobre la Renta. 

• Código Fiscal de la Federación. 

• Reglamento del Código Fiscal de la Federación. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tlaxcala. 

• Ley Laboral de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 

• Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala. 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tlaxcala. 

• Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de 
Tlaxcala. 

• Reglamento de la Ley de Protección de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala. 

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala. 

• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala. 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos para el Estado de Tlaxcala. 

• Código Financiero del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 

• Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2022. 

• Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2022. 

• Ley Municipal del Estado de Tlaxcala. 

• Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus 
Municipios. 

• Ley de Deuda Pública para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 

• Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 

• Manual Único de Contabilidad Gubernamental del Estado de Tlaxcala. 

• Ley de Catastro del Estado de Tlaxcala. 

• Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DE CATASTRO 
 

1.- Procedimiento para la Contestación de Avisos Notariales. 
2.- Procedimiento para la Elaboración de Avalúos Catastral. 
3.- Procedimiento para el Alta por Sentencias de Usucapión. 
4.- Procedimiento para el Alta por Constancias de Posesión. 
5.- Procedimiento para la Realización de una Manifestación Catastral. 
6.- Procedimiento para la Elaboración de Constancias. 
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ÁREA: JEFATURA DE CATASTRO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  1 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACIÓN DE AVISOS NOTARIALES 

 
1.- Propósitos 
Recibir y revisar a petición de los contribuyentes, formatos de avisos notariales e informe de propiedad 
territorial y en el supuesto de que todo esté en orden, son ingresados para su posterior contestación, 
en caso contrario son devueltos para realizar las correcciones que haya señalado el responsable del 
área. Los avisos notariales se realizan con el propósito de que la coordinación de catastro tenga 
conocimiento de los movimientos, (venta, compra, cesión de derechos, donación, traslado de dominio, 
etcétera.), que se hacen sobre los predios y de esta manera compilar un padrón catastral en el cual 
se lleve el control de dichos movimientos. 

 
2.- Alcance  
Es obligación de todo contribuyente que desee vender o comprar un predio registrado en la 
coordinación de catastro, presentar estos avisos notariales, dada la contestación de los mismos, se 
procede a realizar los cambios pertinentes en el padrón catastral y en el sistema para mantener un 
padrón actualizado. 

 
3.- Definiciones 

• Aviso Notarial: Formato mediante el cual, se realizan cambios sobre los predios que obren 
dentro de los archivos catastrales de algún municipio. El formato de Aviso Notarial contiene 
datos como nombre y dirección del propietario, medidas y colindancias del predio, valor catastral 
y comercial de la propiedad, naturaleza del acto que se va a realizar, entre otros. 
 

4.- Referencias 
▪ Código Financiero para el Estado de Tlaxcala. 
▪ Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2022. 

 
5.- Responsabilidades 

Se lleva a cabo en la Jefatura de Catastro, previa autorización de Tesorería Municipal.  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACIÓN DE AVISOS NOTARIALES 

 
Secuencia Responsable Descripción de 

actividad 

Documento 

1 Contribuyente Solicita información para 

saber qué requisitos 

necesita. 

Requisitos 

2 Ventanilla 6 Procede a la revisión de 

documentación, se realiza 

orden de pago y se envía a 

ubicar predio. 

Avisos notariales 

3 Georreferenciación Se ubica predio, se hace 

croquis y se manda a caja 

general a realizar su pago 

correspondiente. 

Croquis del Predio 

4 Caja general Realiza el pago 

correspondiente. 

CFDI 

5 Ventanilla 6 Anexa CDFI y da fecha de 

entrega.  

Avisos notariales 

6 Archivo Da paso a buscar 

expediente y 

posteriormente a contestar 

aviso notarial. 

Expediente 

7 Catastro Se turna a firma. Avisos notariales 

8 Director de Ingresos Se turna a firma. Avisos notariales 

9 Tesorería Se turna a firma. Avisos notariales 

10 Ventanilla 6  Se hace la entrega al 

contribuyente. 

Fin Procedimiento 

Avisos notariales 
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Croquis 

 Se ubica    

predio 

Orden de pago 

Procede a 

pagar en caja 

CDFI 

 Se realiza pago 

y se turna a 

ventanilla 6. 

3 

4       

Inicio 

Requisitos 

Solicitar 

información 1 

Si 

 

No 

 Procede 1 

Avisos 

notariales 

Revisar 

requisitos 
2 

A 

 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACIÓN DE AVISOS NOTARIALES 

Contribuyente Ventanilla 6 Georreferencia

ción 

Caja general Archivo Catastro Ingresos Tesorería 
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A 

Avisos 

notariales 

Se anexa CDFI 

y se da fecha 

de entrega. 5 

Aviso notarial 

Se busca 

expediente, se 

contesta el aviso y 

se turna a. 
6 

Aviso notarial 

Se firma y se 

turna a. 7 

Aviso notarial 

Se firma y se 

turna a. 8 

Aviso 

notarial 

Se firma y 

se turna a. 
9 

Aviso notarial 

Se entrega al 

contribuyente 
10 

FIN 

 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACIÓN DE AVISOS NOTARIALES 

Contribuyente Ventanilla 6 Georreferencia

ción 

Caja general Archivo Catastro Ingresos Tesorería 
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ÁREA: JEFATURA DE CATASTRO   

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  2 
 

INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE AVALÚO CATASTRAL. 
 
1.- Propósito 
El propósito de los avalúos catastrales es calcular el valor de las propiedades registradas en el padrón, 
mediante las tablas de valores aprobadas en la Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala para el 
Ejercicio Fiscal 2022. Los contribuyentes que solicitan un avaluó catastral suelen realizar la venta de 
su propiedad, de una fracción de esta o cuando realizan una compra por lo que el avaluó sirve para 
recalcular los costos del restante de la propiedad.  

 
2.- Alcance  
Lo realizan todas las personas que hayan hecho una venta de una propiedad para recalcular el valor 
de la parte restante o cuando han realizado una adición a su propiedad.  

 
3.- Definiciones 

• Avaluó Catastral: trámite mediante el cual se calcula el valor catastral de una propiedad 
registrada en el padrón. 
 

4.- Referencias 
▪ Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2022 

 
5.- Responsabilidades 
Se lleva a cabo en la Jefatura de Catastro, previa autorización de la Tesorería Municipal.  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE AVALÚO CATASTRAL 
 

Secuencia Responsable Descripción de 

actividad 

Documento 

1 Contribuyente Solicita información para 

saber qué requisitos 

necesita. 

Requisitos 

2 Ventanilla 4 Procede a la revisión de 

documentos y búsqueda de 

expediente. 

Expediente 

3 Archivo Se revisa la documentación 

en expediente y se genera 

la orden de pago. 

Expediente 

4 Caja general Realiza el pago 

correspondiente. 

CFDI 

5 Ventanilla 4 Anexa CDFI, da fecha de 

entrega y realiza avalúo. 

Avalúo 

6 Catastro Se turna a firma. Avalúo 

7 Director de Ingresos Se turna a firma. Avalúo 

8 Tesorería Se turna a firma. Avalúo 

9 Ventanilla 4 Se hace la entrega al 

contribuyente. 

FIN Procedimiento 

Avalúo 
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Expediente 

 Se busca 

expediente  

Orden de pago 

Se realiza 

orden de pago  

CDFI 

 Se realiza pago 

y se turna a 

ventanilla 4. 

3 

4       

Inicio 

Requisitos 

Solicitar 

información 
1 

Si 

 

No 

 Procede 1 

CDFI 

Revisar 

requisitos 
2 

A 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE AVALÚO CATASTRAL 

Contribuyente Ventanilla 4 Archivo Caja general Catastro Ingresos Tesorería 
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A 

Avalúo 

Se anexa CDFI 

y se da fecha 

de entrega. 5 

Avalúo 

Se firma y se 

turna a. 6 

Avalúo 

Se firma y se 

turna a. 7 

Avalúo 

Se firma y se 

turna a. 
8 

Avalúo 

Se entrega al 

contribuyente 
  9 

FIN 

Avalúo 

Se procede a 

elaborar avalúo 

y se turna a 

firma 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE AVALÚO CATASTRAL 

Contribuyente Ventanilla 4 Archivo Caja general Catastro Ingresos Tesorería 
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ÁREA: JEFATURA DE CATASTRO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  3 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PREDIOS POR SENTENCIA DE 
USUCAPIÓN 
 
1.- Propósito 
Que por solicitud del que se ostente como propietario de algún predio que no esté registrado en el 
padrón catastral del municipio, este pueda ser dado de alta y así comenzar con el pago anual de 
impuesto predial y con la presentación de manifestación catastral. Esto con el propósito de mantener 
un registro catastral de predios actualizado e incentivar a los ciudadanos a cumplir con el pago de sus 
impuestos mediante la declaración de que poseen propiedades dentro del municipio. 

 
2.- Alcance  
El acto de dar de alta un predio en el padrón catastral del municipio, lo puede realizar toda aquella 
persona que quiera regularizar la situación de su propiedad (casa o terreno de labor), el alta de predio 
suele ser solicitada por las personas que desean vender propiedades no registradas en el padrón. 

 
3.- Definiciones 

• Alta de predio: Es el acto mediante el cual una persona que compruebe ser propietario de algún 
predio no registrado en el padrón catastral del municipio, desea regularizar la situación de dicha 
propiedad dándola de alta en el padrón y así obtener una clave de identificación predial. 
 

4.- Referencias 
▪ Ley de Catastro para el Estado de Tlaxcala. 

 
5.- Responsabilidades 
Se lleva a cabo en la jefatura de catastro, previa autorización del/la titular de la Tesorería Municipal.  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PREDIOS POR SENTENCIA DE USUCAPIÓN 

 
 

Secuencia Responsable Descripción de actividad Documento 

1 Contribuyente Solicita información para saber qué 

requisitos necesita según sea el 

proceso. 

Requisitos 

2 Ventanilla 5 Procede a la revisión de documentos, 

sella y se indica al contribuyente que 

debe entregarlos en oficialía de 

partes. 

Oficio 

3 Oficialía de partes Revisa, sella, asigna número de folio 

y turna a tesorería. 

Oficio 

4 Tesorería Sella de recibido, registran número de 

folio y turna a catastro. 

Oficio 

5 Catastro Recibe, revisa expediente y turna 

oficio a jurídico. 

Oficio 

6 Jurídico Se lleva el oficio a los juzgados para 

la validación. 

Oficio 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PREDIOS POR SENTENCIA DE USUCAPIÓN          
 

 

 

 

 

 

Secuencia Responsable Descripción de actividad Documento 

7 Juzgado Valida y regresa oficio a Jurídico. Oficio 

8 Jurídico Realiza validación y turna a ventanilla 5. Oficio 

9 Ventanilla 5 Revisa que los oficios vengan completos, 

correctos y turna a cartografía. 

Oficio 

10 Cartografía Se encarga de ubicar cartográficamente su 

propiedad, genera un croquis y turna a 

ventanilla 5. 

Croquis 

11 Ventanilla 5 Recibe croquis, anexa a expediente, 

genera orden de pago e indica al 

contribuyente pasar a pagar a caja general. 

Orden de pago 

12 Caja general Se encarga de cobrar dicha orden de pago, 

generar un CDFI e indica regresar a 

ventanilla 5. 

CDFI 

13 Ventanilla 5 Da de alta y entrega a contribuyente. Sentencia 
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Inicio 

Requisitos 

Solicitar 

información 
1 

     Oficio 

Revisar 

requisitos 
2 

Si 
  

No 
  Procede 1 

Oficio 

Recibe, sella y 

turna a Oficialía 

Oficio 

Recibe, sella y 

turna a 

Tesorería 
3 

Oficio 

Recibe, sella y 

turna a 

catastro. 4 

Oficio 

Recibe, genera 

oficio y turna con 

la jurídico 
5 

A 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PREDIOS POR SENTENCIA DE 

USUCAPIÓN 

Contribuyente Ventanilla 5 Oficialía de 

partes 

Tesorería  Catastro Jurídico Juzgado Cartografía Caja 

general 
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Oficio 

Manda a 

validar al 

juzgado 

Oficio 

Valida y 

regresa a 

jurídico 

Oficio 

Recibe y turna 

a ventanilla5. 

Oficio 

Recibe, revisa 

y turna a 

cartografía 

6 

7 

8 

9 

Croquis 

Genera croquis 

y turna a 

ventanilla 5. 
10 

CDFI 

Cobra y expide 

CDFI y regresa a 

ventanilla5 
12 

Orden de pago 

Expide orden 

de pago y 

manda a caja. 
11 

Sentencia 

Realiza 

sentencia y 

entrega. 

FIN 

13 

Contribuyente Ventanilla 5 Oficialía 

de partes 

Tesorería  Catastro Jurídico Juzgado Cartografía Caja general 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PREDIOS MEDIANTE CONSTANCIA DE 
POSESIÓN 

 
 

Secuencia Responsable Descripción de actividad Documento 

1 Contribuyente Solicita información para saber qué 

requisitos necesita para dar de alta su 

predio por constancia de posesión. 

Requisitos 

2 Ventanilla 5 Procede a la revisión de documentos, 

sella y se indica al contribuyente que 

debe entregarlos en oficialía de 

partes. 

Oficio 

3 Oficialía de partes Revisa, sella, asigna número de folio 

y turna a tesorería. 

Oficio 

4 Tesorería Sella de recibido, registran número de 

folio y turna a catastro. 

Oficio 

5 Catastro Recibe, revisa expediente y turna 

oficio de contestación con la juez. 

Oficio 

6 Juzgado Juzgado realiza visita al predio y turna 

a tesorería. 

Oficio 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PREDIOS MEDIANTE CONSTANCIA DE 
POSESIÓN 

                    

 

 

 

 

 

Secuencia Responsable Descripción de actividad Documento 

7 Tesorería Tesorería recibe, sella y turna a catastro. Oficio 

8 Catastro Auxiliar administrativo de castro recibe, 

registra y turna a ventanilla 5. 

Oficio 

9 Ventanilla 5 Revisa que los oficios vengan completos, 

correctos y turna a cartografía. 

Oficio 

10 Cartografía Se encarga de ubicar cartográficamente su 

propiedad, genera un croquis y turna a 

ventanilla 5 

Croquis 

11 Ventanilla 5 Recibe croquis, anexa a expediente, 

genera orden de pago e indica al 

contribuyente pasar a pagar a caja general. 

Orden de pago 

12 Caja general Se encarga de cobrar dicha orden de pago, 

generar un CDFI e indica regresar a 

ventanilla 5. 

CDFI 

13 Ventanilla 5 Da de alta y entrega a contribuyente. Constancia 
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Inicio 

Requisitos 

Solicitar 

información 
1 

     Oficio 

Revisar 

requisitos 
2 

Si 
  

No 
  Procede 1 

Oficio 

Recibe, sella y 

turna a Oficialía 

Oficio 

Recibe, sella y 

turna a 

Tesorería 3 

Oficio 

Recibe, sella y 

turna a catastro. 
4 

Oficio 

Recibe, genera 

oficio y turna con 

la juez 5 

A 

 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PREDIOS POR CONSTANCIA DE 

POSESIÓN 

Contribuyente Ventanilla 5 Oficialía de 

partes 

Tesorería  Catastro Juzgado Cartografía Caja general 
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Oficio 

Visita predio remite 

contestación y 

turna a tesorería 

Oficio 

Recibe, registra y 

turna a catastro. 

Oficio 

Recibe, registra y 

turna a ventanilla 

5. 

Oficio 

Recibe, revisa 

y turna a 

cartografía 

6 

7 

8 

9 

Croquis 

Genera croquis y 

turna a ventanilla 5. 
10 

CDFI 

Cobra y expide 

CDFI y regresa a 

ventanilla5 12 

Orden de pago 

Expide orden 

de pago y 

manda a caja. 
11 

Constancia 

Realiza 

constancia y 

entrega. 

FIN 

13 

 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PREDIOS POR CONSTANCIA DE 

POSESIÓN 

Contribuyente Ventanilla 5 Oficialía de 

partes 

Tesorería  Catastro Juzgado Cartografía Caja general 

        

 

A 
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ÁREA: JEFATURA DE CATASTRO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  4 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACIÓN DE MANIFESTACIÓN 
CATASTRAL. 

 
1.- Propósito 
Las manifestaciones catastrales se realizan en base a tres motivos principales: ventas, construcciones 
y rectificación de medidas. Son realizadas por los propios contribuyentes que han fraccionado o 
lotificado sus propiedades y han comenzado a vender dichos lotes, por lo que deben declarar ante 
catastro del municipio, que ya no poseen la totalidad del predio sino un restante de este, esto debe 
hacerse cada que exista una venta.  

 
Para la manifestación de construcción es diferente, ya que en este caso el contribuyente que desee 
edificar sobre un terreno de su propiedad deberá declarar cuantos metros cuadrados de construcción 
ha realizado y así recalcular el valor catastral de este predio y el impuesto predial. 

 
En la rectificación de medidas es un trámite correctivo, en el cual se solicitan cambios a las medidas 
del predio, ya que se realizó una venta o adición al mismo. 

 
2.- Alcance 
Este trámite lo solicitan las personas que han realizado ventas de fracciones de sus predios y deben 
declarar los metros que les resta de su propiedad, también lo solicitan aquellas que han edificado y 
deben declarar los metros totales de construcción para recalcular el valor catastral de todo el predio y 
el valor del impuesto predial que deberá pagar. 

 
3.- Definiciones 

• Manifestación de Venta: Aviso mediante el cual el contribuyente informa que ha vendido una 
fracción de su predio y comunicar cuantos metros cuadrados le restan a dicha propiedad. 
 

• Manifestación de Construcción: Aviso por el cual el contribuyente declara que ha levantado  una 
construcción en su propiedad y debe avisar en su coordinación de catastro dicho movimiento 
para que se recalcule el valor de la propiedad. Rectificación de Medidas: Corrección o cambio 
de medidas a una propiedad por concepto de ventas o adiciones. 
  

4.- Referencias 

• Ley de Catastro para el Estado de Tlaxcala. 
 

5.- Responsabilidades 
Se lleva a cabo en la Jefatura de Catastro, previa autorización del/la titular de la Tesorería Municipal. 



 

 

 
26 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE TESORERÍA 

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACIÓN DE MANIFESTACIÓN CATASTRAL 

 
Secuencia Responsable Descripción de 

actividad 

Documento 

1 Contribuyente Solicita información para 

saber qué requisitos 

necesita. 

Requisitos 

2 Encargada de 

manifestaciones 

Revisa los requisitos, coloca 

sello a la solicitud y turna a 

oficialía de partes. 

Oficio 

3 Oficialía de partes Oficialía de partes asigna 

folio a la solicitud y regresa 

a tesorería. 

Solicitud 

4 Tesorería Tesorería recibe 

correspondencia y remite 

solicitudes a encargada de 

manifestaciones. 

Solicitud 

5 Encargada de 

Manifestaciones 

Recibe solicitud, da 

contestación a la 

manifestación y turna a 

georreferenciación. 

Solicitud 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACIÓN DE MANIFESTACIÓN CATASTRAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Secuencia Responsable Descripción de 

actividad 

Documento 

6 Georreferenciación Se envía al/la 

contribuyente al área de 

georreferenciación para 

ubicar cartográficamente la 

propiedad para 

posteriormente regresar 

con el/la encargado/a de 

manifestación. 

Croquis 

7 Encargado/a de 

Manifestación 

Si en la ubicación de predio 

no hubo contratiempos u 

observaciones, el trámite 

se entrega al 

contribuyente. 

Fin Procedimiento 

Manifestación 
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 Recibe solicitud, da 

contestación a 

manifestación y turna a 

georreferenciación. 
Solicitud 

Solicitud 

Asigna folio y regresa a 

tesorería. 

Solicitud 

Recibe, sella, registra y 

turna a encargada. 

3 

5       

Inicio 

Requisitos 

Solicitar información 
1 

Si 

 

No 

 Procede 1 

Oficio 

Revisar requisitos 
2 

A 

4       

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA MANIFESTACIÓN CATASTRAL 

Contribuyente Encargada de 

manifestaciones 

Oficialía de partes Tesorería Georreferenciación 
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A 

       Croquis 

Se ubica el predio en el mapa 

y se genera croquis para 

posteriormente turnar con la 

encargada. 
6 

Se entrega manifestación 

 FIN 

Si 
  

No 
  Procede 5 

Manifestación 

¡Los datos generados son 

correctos? 
7 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA MANIFESTACIÓN CATASTRAL 

Contribuyente Encargada de 

manifestaciones 

Oficialía de partes Tesorería Georreferenciación 
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ÁREA: JEFATURA DE CATASTRO 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  5 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS. 
 
1.- Propósito 
El propósito de las constancias de inscripción y de no inscripción es informar a los contribuyentes que 
lo solicitan, si cualquier propiedad está o no está inscrita en el padrón catastral del municipio de 
Tlaxcala, también funcionan para realizar trámites de registro, en el registro público de la propiedad, 
para promover juicios de usucapión y para tramitar constancias de posesión. 
 
2.- Alcance 
Lo pueden solicitar todas aquellas personas que necesiten justificar si su predio está inscrito o no en 
la base de datos catastrales del municipio, lo pueden solicitar gestores de trámites con autorización 
escrita de los propietarios, a personas ajenas a los propietarios o a los gestores autorizados no se les 
proporcionara información. 
 
3.- Definiciones 

• Constancia de Inscripción o No Inscripción: Trámite que sirve para declarar si una propiedad se 
encuentra registrada en la base de datos catastrales de un municipio. 

• Constancia de no adeudo: Este trámite sirve para informar a quien lo solicite que una propiedad 
no presenta adeudos por concepto de pago de impuestos o multas. 

 
4.- Referencias 

• Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal del 2022. 
 
5.- Responsabilidades 
Se lleva a cabo en la Jefatura de Catastro, previa autorización del/la titular de la Tesorería Municipal.  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS 

 
Secuencia Responsable Descripción de 

actividad 

Documento 

1 Contribuyente Solicita información para 

saber qué requisitos 

necesita. 

Requisitos 

2 Catastro Revisa que los requisitos 

sean los correctos, recibe 

solicitud, sella y se indica al 

contribuyente que debe ir a 

oficialía de partes a ingresar 

su solicitud. 

Solicitud 

3 Oficialía de Partes Revisa, registra y turna a 

Tesorería. 

Solicitud 

4 Tesorería Recibe, sella, registra 

número folio y turna a 

Catastro. 

Solicitud 

5 Catastro Se registra el ingreso, se 

revisa, se elabora la 

constancia y se turna a 

Tesorería. 

Constancia 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS 

 

 

 

 

 

 

Secuencia Responsable Descripción de 

actividad 

Documento 

6 Tesorería Se revisa, firma y se turna 

a catastro. 

Constancia 

7 Catastro Genera orden de pago e 

indica al contribuyente 

pasar a pagar a caja 

general y regresar a 

recoger su constancia. 

Orden de pago 

8 Caja general Procede cobrar y a generar 

CFDI. 

CFDI 

9 Catastro Recibe copia del CDFI y 

procede a entregar 

constancia al 

contribuyente. 

FIN Procedimiento 

Constancia 
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Solicitud 

  Recibe, sella, registra 

y turna a catastro. 

Solicitud 

Acepta requisitos, sella 

y se indica ingresarla a 

oficialía de partes 

Solicitud 

  Recibe, sella, registra 

y turna a tesorería 
3 

4      

Inicio 

Requisitos 

Solicitar 

información 1 

Si 

 

No 

 Procede 1 

Solicitud 

Revisar requisitos 
2 

 

Solicitud 

  Registra ingreso, revisa, 

se elabora constancia y 

se turna a catastro. 
5       

A       

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS 

Contribuyente Catastro Oficialía de partes Tesorería Caja general 
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A 

  Orden de pago 

     Genera orden de 

pago e indica pasar a 

caja general 
7 

       CDFI 

Cobra cuota 

correspondiente y 

genera CDFI. 
8 

Constancia 

  Recibe copia de CDFI 

y finalmente se entrega 

constancia 

correspondiente al 

contribuyente 
  9 

FIN 

     Constancia 

Se revisa, firma y se 

turna a catastro. 
6 

 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS  

 Contribuyente Catastro Oficialía de partes Tesorería Caja general 
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS COMERCIALES 
 

1.- Procedimiento para la expedición y/o refrendo de licencias de funcionamiento de giros blancos. 
2.- Procedimiento para la expedición y/o refrendo de licencias de funcionamiento de vinos y licores. 
3.- Procedimiento para la expedición de órdenes de pago para comercios semifijos, ambulantes y/o de 
temporada. 
4.- Procedimiento para la contestación de solicitudes de verificación, notificación e inspección. 
5.- Procedimiento para la expedición de órdenes de pago para comercios semifijos, ambulantes y/o de 
temporada. 
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ÁREA: JEFATURA DE LICENCIAS COMERCIALES 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  1 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN Y/O REFRENDO DE LICENCIAS 
DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS BLANCOS. 
 
1.- Propósito 
Elaborar a petición del/la ciudadano/a mediante una solicitud, la expedición y/o refrendo de licencia de 
funcionamiento para establecimiento de giro blanco, esto para contar con un padrón de 
establecimientos comerciales fijos en los diferentes giros blancos, establecidos en el municipio de 
Tlaxcala. 
 
2.- Alcance 
La licencia de funcionamiento es para todos los comercios de establecimientos fijos de giros blancos, 
establecidos en el municipio de Tlaxcala y así contar con un registro actualizado de comercios. 
 
3.- Definiciones 

• Carta poder: Es el documento mediante el cual se otorga el poder a otra persona para realizar 
trámites y/o cobranzas. 

 
4.- Referencias 

▪ Ley de ingresos del municipio de Tlaxcala. 
▪ Ley de educación de Tlaxcala. 
▪ Código Financiero para el Estado de Tlaxcala. 

 
5.- Responsabilidades 
El presente documento lo lleva a cabo la Jefatura de Licencias Comerciales y deberá autorizar la 
Tesorería y el Presidente municipal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN Y/O REFRENDO DE LICENCIAS DE 
FUNCIONAMIENTO DE GIROS BLANCOS                                                                                         
                                                       

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

2 

 

3 

4 

5 

 

6 

 

7 

 

8 

 

9 

 

 

 

Ciudadano/a 

 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

Tesorería 

Jefatura de Licencias Comerciales 

Caja General 

 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

Tesorería 

 

Presidencia 

 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

 

 

E/la Ciudadano/a de la Capital, solicita Apertura y/o Refrendo 

de Licencia de Funcionamiento para la venta de Giros 

Blancos, mediante documento y se le otorgan los requisitos. 

Esta área se encarga de recepcionar y revisar la 

documentación y turna a Tesorería. 

Recibe documentación, revisa y valida el importe a pagar y 

turna a la Jefatura de Licencias Comerciales. 

Elabora Orden de Pago y se turna a Caja General. 

Esta área se encarga de realizar el cobro mediante Orden de 

pago, expide recibo y regresa a la Jefatura de Licencias 

Comerciales. 

En base al recibo CFDI, se procede a elaborar la Licencia 

correspondiente y se turna a Tesorería. 

Se encarga de Revisar, Autorizar, Firmar, Sellar cada Licencia 

y turna a Presidencia 

 

Se encarga de Revisar, Autorizar, Firmar, Sellar cada Licencia 

y turna a la Jefatura de Licencias Comerciales. 

Se encarga de recibir, enmicar y complementar expedientes y 

entrega la licencia al contribuyente. 

Fin Procedimiento 

 

 

Solicitud 

 

Expediente 

 

Expediente 

           Orden de Pago 

 

           Recibo CFDI 

   Relación de Licencias 

    

Relación de Licencias 

 

    Relación de Licencias 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
38 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE TESORERÍA 

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA 
EXPEDICIÓN Y/O REFRENDO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS BLANCOS 

 

 
 
 
 
 
 
 

Recibe, enmica y 

entrega Licencia al 

contribuyente 

Revisa, Autoriza, 

Firma, Sella y turna a 

 

Revisa, Autoriza, 

Firma, Sella y turna a 

Elabora licencia y 

pasa a revisión a 

Cobra y expide recibo 

y  turna a 

Elabora orden de 

pago y turna a 

Recepciona, valida importes 

y turna a 

Recepciona y revisa 

doc.y turna a 

Requisitos 

      INICIO 

El ciudadano solicita 

licencia de func. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Solicitud 

Expediente 

Expedientes 

Orden de 

pago 

Relación de 

Licencia 

Recibo CFDI 

Licencia 

Relación de Licencia 

Relación de Licencia 

FIN 

Presidencia Ciudadano/a Jefatura de Licencias Tesorería Caja General 
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ÁREA: JEFATURA DE LICENCIAS COMERCIALES 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  2 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN Y/O REFRENDO DE LICENCIAS 
DE FUNCIONAMIENTO DE VINOS Y LICORES. 
 
1.- Propósito 
Elaborar a petición del ciudadano mediante una solicitud, la expedición y/o refrendo de licencia de 
funcionamiento para establecimiento con venta de vinos y licores, esto para contar con un padrón de 
establecimientos comerciales fijos en los diferentes giros con venta de bebidas alcohólicas, 
establecidos en el estado de Tlaxcala. 

 
2.- Alcance 
La licencia de funcionamiento es para todos los comercios de establecimientos fijos con venta de vinos 
y licores, establecidos en el estado de Tlaxcala y así contar con un registro de comercios actualizado.  
 
 
3.- Definiciones 

• Acta constitutiva: es el documento legal mediante el cual una empresa otorga el poder a una 
persona para realizar trámites y/o cobranzas. 

 
4.- Referencias 

▪ Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala. 
▪ Ley de Educación de Tlaxcala. 
▪ Código Financiero para el Estado de Tlaxcala. 

 
5.- Responsabilidades 
El presente documento lo lleva a cabo la Jefatura de Licencias Comerciales y deberá autorizar la 
Tesorería y el Presidente municipal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN Y/O REFRENDO DE LICENCIAS DE 
FUNCIONAMIENTO DE VINOS Y LICORES     

                                                                                                                                                                                            

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

 

1 

2 

 

3 

4 

 

5 

 

6 

 

7 

8 

 

9 

 

 

Ciudadano/a 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

Tesorería 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

Institución Bancaria 

 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

Tesorería 

Presidencia 

 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

 

El/la Ciudadano/a de la Capital solicita Apertura y/o Refrendo 

de Licencia de Funcionamiento para la venta de Vinos y 

Licores, mediante documento y se le otorgan los requisitos. 

Esta área se encarga de recepcionar y revisar la 

documentación y turna a Tesorería. 

Recibe documentación, revisa y valida el importe a pagar y 

turna a la Jefatura de Licencias Comerciales. 

Elabora Orden de Pago mediante el Sistema Integral de 

Ingresos (S.I.I.) de Finanzas y se turna a la Institución 

Bancaria. 

Esta área se encarga de realizar el cobro mediante Orden de 

pago, expide Boucher y regresa a la Jefatura de Licencias 

Comerciales. 

En base al Boucher expedido, se procede a elaborar la 

Licencia correspondiente, con Relación y Licencias  se  turna  

a Tesorería. 

Se encarga de Revisar, Autorizar, Firmar, Sellar cada Licencia 

y turna a Presidencia. 

Se encarga de Revisar, Autorizar, Firmar, Sellar cada Licencia 

y turna a la Jefatura de Licencias Comerciales. 

Se encarga de Recibir, Enmicar y complementar expedientes 

y entrega la licencia al contribuyente 

FIN Procedimiento 

Solicitud 

 

Expediente 

 

Expediente 

           Orden de Pago 

 

           Boucher de pago 

 

   Relación de Licencias 

 

   Relación de Licencias 

     

 Relación de Licencias 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN Y/O REFRENDO DE LICENCIAS DE 
FUNCIONAMIENTO DE VINOS Y LICORES 

 

 

 

 

 

Recibe, Enmica y 

entrega Licencia al 

contribuyente 

Revisa, autoriza, 

firma, sella y turna a 

Revisa, autoriza, 

firma, sella y turna a 

Elabora licencia y 

pasa a revisión a 

Cobra y expide recibo 

y  turna a 

Elabora orden de 

pago y turna a 

Recepciona, valida importes 

y turna a 

Recepciona y revisa 

doc.y turna a 

Requisitos 

      Inicio 

El ciudadano solicita 

Licencia  de func. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Solicitud 

Expediente 

Expedientes 

Orden de 

pago 

Rel. de lic. 

Recibo CFDI 

Licencia 

Rel. de lic. 

Rel. de lic. 

     FIN 

Jefatura de Licencias Tesorería Caja 

General 

Presidencia Ciudadano 
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ÁREA: JEFATURA DE LICENCIAS COMERCIALES 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  3 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACIÓN DE SOLICITUDES DE 
VERIFICACIÓN, NOTIFICACIÓN E INSPECCIÓN. 
 
1.- Propósito 
Elaborar a petición del/la ciudadano/a mediante solicitud, la verificación, notificación e inspección de 
un establecimiento comercial fijo, semifijo y/o ambulante para constatar la queja o situación que 
menciona en su solicitud. 
 
2.- Alcance 
La verificación, notificación e inspección es para todos los establecimientos fijos, semifijos y/o 
ambulantes del estado de Tlaxcala. 
 
 
3.- Definiciones 

• Acta circunstanciada: es el documento que se utiliza para asentar determinados hechos, con la 
finalidad de que exista circunstancia de la verificación, notificación e inspección. 

 
4.- Referencias 

▪ Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Tlaxcala. 
▪ Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala. 
▪ Ley de Educación de Tlaxcala. 
▪ Código Financiero para el Estado de Tlaxcala. 

 
5.- Responsabilidades 
El presente documento lo lleva a cabo la Jefatura de Licencias Comerciales y deberá autorizar la 
Tesorería. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACIÓN DE SOLICITUDES DE VERIFICACIÓN, 
NOTIFICACIÓN E INSPECCIÓN 

 

 

Secuencia 

 

  Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

  Documento 

 

1 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

5 

 

6 

 

 

 

 

 

 

Tesorería 

 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

 

Contribuyente  

 

 

Tesorería 

 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

Gobierno Abierto y Administrativo 

 

 

 

 

 

 

Elabora Oficio por petición vía telefónica o física del 
ciudadano/a  para que se proceda a la actividad mediante la 
cual se comunica el contenido de una Verificación, Notificación 
e Inspección turnando a la Jefatura de Licencias Comerciales. 

Esta área se encarga de realizar y proceder a la Verificación, 
Notificación e Inspección del negocio que menciona en el 
documento, notificando al/la contribuyente que se encuentra 
incumpliendo irregularidades mencionado por algún ciudadano, 
enterando a la Tesorería. 

Recibe documento y lo turna a Tesorería.  

 

Esta área se encarga de analizar y revisar el contenido del Acta 
Circunstanciada y turna a la Jefatura de Licencias Comerciales. 

Se encarga de realizar Dictamen y Resolución de la 
Verificación, Notificación e Inspección y se turna a Gobierno 
Abierto y al área Administrativa. 

Esta área se encarga de sancionar y clausurar en caso de 
desacato de autoridad por incumplimiento a la normatividad 
aplicable en el Estado de Tlaxcala. 

FIN Procedimiento 

 

 

Solicitud 

 

Copia de Acta 
Circunstanciada 

 

Oficio 

 

            

 

Dictamen 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACIÓN DE SOLICITUDES DE 
VERIFICACIÓN, NOTIFICACIÓN E INSPECCIÓN 

 

 

 

 

 

Realiza dictamen y 

resolución y turna a 

Analiza y revisa el 

contenido del documento 

y turna a  

Recibe documento 

enterándolo del 

incumplimiento de 

irregularidades y se turna 

a 

Realiza la verificación, 

notificación e inspección 

entrega documento A 

        Tesorería   Contribuyente  Jefatura de Licencias 

Comerciales 

Gobierno Abierto y   

Administrativo 

       INICIO 

Elabora documento para 

verificar, notificar e 

inspeccionar y turna a  

1 

2 

3 

4 

5 

     Oficio 

     Acta 

circunstanciada 

     Copia acta 

circunstanciada 

     Oficio 

     Dictamen y 

resolución 

Sancionan y clausuran en 

caso de desacato por 

incumplimiento 

6 

     FIN 
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ÁREA: JEFATURA DE LICENCIAS COMERCIALES 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  4 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE ÓRDENES DE PAGO PARA 
COMERCIOS SEMIFIJOS, AMBULANTES Y/O DE TEMPORADA 
 
1.- Propósito 
Elaborar a petición del/la  ciudadano/a  mediante un recibo de pago, la elaboración de la orden de 
pago para permiso temporal del mes próximo pasado, para establecerse en diferentes calles de la 
ciudad y así vender sus productos sin problema. 

 
 
2.- Alcance    
La orden de pago para permiso temporal es para todos los comercios semifijos, ambulantes y/o de 
temporada. 
 
 
3.- Definición 

• Orden de pago: es el documento mediante el cual se autoriza temporalmente el uso de suelo a 
comercios semifijos, ambulantes y/o de temporada. 

 
4.- Referencias 

▪ Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Tlaxcala. 
▪ Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala. 
▪ Código Financiero para el Estado de Tlaxcala. 
▪ Reglamento de Mercados en el Estado de Tlaxcala. 

 
5.- Responsabilidades 
El presente documento lo lleva a cabo la Jefatura de Licencias Comerciales y deberá autorizarlo la 
Secretaría del Ayuntamiento, la Tesorería y la Coordinación de Gobierno Abierto. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA 
EXPEDICIÓN DE ÓRDENES DE PAGO PARA COMERCIOS SEMIFIJOS, AMBULANTES Y/O DE 
TEMPORADA 

 
 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

 

1 

 

2 

 

 

 

 

3 

 

4 

 

 

 

 

 

 

Ciudadano/a 

 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

 

 

 

Caja General 

 

Jefatura de Licencias Comerciales 

 

 

 

 

 

 

El/La ciudadano/a solicita Orden de Pago para el permiso 

temporal de uso de suelo, para la comercialización de 

productos con el recibo de pago anterior y en su caso con la 

autorización correspondiente emitida por la Secretaria del 

Ayuntamiento, Comercio o Gobierno Abierto. 

Esta área se encarga de realizar en base al documento 

presentado por el contribuyente se procede a realizar la 

búsqueda en el Padrón de Comerciantes existente y si no existe 

registro se procede a su alta correspondiente. 

Si el contribuyente cuenta con registro, se procederá a elaborar 

la Orden de Pago para el permiso temporal de uso de suelo, 

para llevar a cabo la venta de sus productos y se turna a Caja 

General. 

Esta área se encarga de realizar el cobro en base a la 

descripción de la Orden de Pago, emitiendo dos ejemplares del 

recibo y se turna a Jefatura de Licencias Comerciales. 

Esta área se encarga de recibir una copia del recibo y registra 

en el Padrón de Comerciantes, el pago realizado y así 

actualizar el historial del contribuyente. 

 

FIN Procedimiento 

 

 

Recibo de Pago (CFDI o 

ticket de autorización 

 

Recibo de Pago (CFDI o 

ticket de autorización 

 

Orden de Pago 

 

  Recibo de Pago (CFDI) 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE ÓRDENES DE PAGO PARA 
COMERCIOS SEMIFIJOS, AMBULANTES Y/O DE TEMPORADA 

 

 
 
 
 
 
 

Registra en el padrón 

actualizando historial del 

contribuyente 

Realiza el cobro en base a la 

descripción de la orden de 

pago 

Realiza la orden de pago 

para permiso temporal 

Realiza la búsqueda con el 

recibo y/o ticket 

NO 

  Ticket de 

autorización 

  Recibo  (CFDI) 

anterior 

Jefatura de Licencias Comerciales              Caja General                Ciudadano/a 

       INICIO 

El/la ciudadano/a solicita 

orden de pago para permiso 

temporal 

1 

2 

3 

4 

Procede Se 

realiza 

SI 

  Padrón de 

comerciantes 

 Orden de pago 

 Recibo CFDI 

 Padrón 

FIN 
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL JEFATURA DE EGRESOS 

 
1.- Procedimiento para la realización del pago a proveedores  

2.- Procedimiento para pago de nomina 
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ÁREA: JEFATURA DE EGRESOS  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  1 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE PAGO A PROVEEDORES 
 
1.- Propósito 
Solventar recursos materiales necesarios para mantener el buen funcionamiento del municipio, sin 
afectar a la Hacienda Pública. 

 
2.- Alcance  
Controlar el suministro de bienes y servicios dentro y fuera del municipio para poder brindar un mayor 
servicio a la población en general. 
 
3.- Definiciones 

• Proveedor: persona física o jurídica que abastece de todo lo necesario, para la producción de 
bienes o servicios, a otra persona física o jurídica, o empresa. 

• Egresos: es la salida de dinero de las arcas de una empresa u organización. 

• Comprobante de pago: es un documento contable que acredita la compra y venta de un 
producto o la prestación de un servicio entre dos partes de mutuo acuerdo. 

• Factura: documento de carácter mercantil que refleja la compra-venta de un bien o la prestación 
de un servicio determinado. 

 
4.- Referencias  

▪ Código Fiscal de la Federación. 
▪ Código Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 
▪ Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 

 
5.- Responsabilidades  
Jefatura de Egresos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.billin.net/glosario/definicion-persona-fisica/
https://www.billin.net/glosario/definicion-empresa/
https://definicion.de/empresa
https://definicion.de/organizacion
https://economipedia.com/definiciones/bien.html
https://economipedia.com/definiciones/servicio.html
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES 
 

 
Secuencia 

 
Responsable  

 
Descripción de actividades 

 
Documento 

1.-  
 
 
 
2.- 
 

 
3.- 
 
 

 
4.-  
 
 
5.- 
 

Director de Administración 
 
 
 
Tesorería Municipal 
 
 
 Director de Egresos 
 
 
 
 Tesorería Municipal 
 
 
Director de Egresos 

 
 

Integración de documentación para pago y 
envió a Tesorería.   
 
 
Recibe documentación y la turna a Dirección 
de Egresos. 
 
 Recepción de la documentación análisis y 
elaboración de nota informativa para enviar 
a Tesorería para su autorización. 
 
Recibe y analiza. 
  
 
Pago de proveedor y entrega de 

comprobante. 

FIN Procedimiento  

 

Factura, soporte 
técnico que ampare 
el gasto 
 
Factura, soporte 
técnico que ampare 
el gasto. 
Factura, soporte 
técnico que ampare 
el gasto, nota 
informativa.  
Factura, soporte 
técnico que ampare 
el gasto, firma de 
autorización. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES 

Dirección Administrativa   Tesorería Municipal  Dirección de Egresos  

no   

 

 

 

 

 

INICIO 

Integración de la documentación 

Recibe la documentación y la 

turna a egresos  

Recibe la documentación, 

analiza y envía nota informativa   

Recibe nota informativa y 

verifica 

Proceso 
1 

No 

Autoriza y envía a 

egresos 

Si 

Pago de proveedor  

1 

2 

4

3 

5 

Factura 

Factura 

Factura 

FACTURA 
FIN  
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ÁREA : JEFATURA DE EGRESOS 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  2 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NÓMINA. 
 
1.- Propósito 

Solventar una remuneración económica al personal que elabora dentro del municipio de Tlaxcala   
 
2.- Alcance 

Controlar el servicio administrativo y manual del municipio de Tlaxcala para dar un buen servicio a 
la ciudadanía.   

 
3.- Definiciones 

• Nómina: Lista de los nombres de las personas que están en la plantilla de una empresa o entidad pública 
y cobran un sueldo de ella. 
 

• Recibo de nómina: es el documento que refleja la remuneración o pago que recibe un empleado por 
parte de su empresa o lugar de trabajo por la prestación de sus servicios laborales. 
 

4.- Referencias 
▪ Ley laboral de los servidores del estado de Tlaxcala  
▪ Ley general de contabilidad gubernamental  

 
5.- Responsabilidades 
Jefatura de Egresos. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NÓMINA 
 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1. 

 

2.  

 

 

 

3.  

 

 

4.  

 

 

5.  

 

 

Recursos Humanos  

 

Tesorería  

 

 

 

Dirección de Egresos  

 

 

Contabilidad  

 

 

Dirección de Egresos  

 

 

Integra y envía la nómina a Tesorería. 

 

Analiza y autoriza  

No: regresa al paso uno  

Si: autoriza y envía a egresos  

 

Identifica el método de pago y envía a 

contabilidad. 

 

Timbrado de nómina y envió a la dirección 

de egresos  

 

Pago de nómina: dispersión y cheque. 

Entrega de cheque al personal. 

 

FIN Procedimiento 

Nómina  

 

Nómina  

Rúbrica de 

Tesorería 

 

Nómina  

Nota informativa 

 

Nómina  

 

 

Nómina  

Comprobante fiscal 

Transferencia 

cheque  
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NÓMINA 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

INICIO

OO 

Integración de nómina 

Analiza y autoriza 

Proceso 
1 

Autoriza y envía  

Identifica el 

método de pago y 

envía a 

contabilidad 

Timbrado de nómina y 

envió a la dirección de 

egresos  

Pago de nómina en 

dispersión y cheque 

1

2 

4 

5 

3 

No 

Recursos Humanos Tesorería Egresos Contabilidad 

Nómina 

Nómina 

Nómina 

Nómina 

FIN 

si 
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS 

 
1.- Procedimiento para el cobro de caja general 

2.- Procedimiento para la Integración de la cuenta pública. 

3.- Procedimiento para entrega de órdenes de pago y boletos. 
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ÁREA : JEFATURA INGRESOS  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  1 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA COBRO DE CAJA GENERAL. 
 
1.- Propósito 
Realizar en el área de Caja General el cobro por los diversos conceptos, mediante órdenes de pago 
que emite cada área que genera ingresos. 
 
2.- Alcance 
Registro en sistema, elaboración de CDFI y reporte diario de los ingresos al área de Tesorería. 
 
3.- Definiciones 

• Órdenes de Pago: Formato que indica el importe a cobrar por áreas que se encuentran en la 
Presidencia Municipal como Registro Civil, Obras Públicas, Secretaría del Ayuntamiento, Catastro, 
Licencias de funcionamiento y Juez Municipal. 
 

• Boletos: indican el importe a cobrar en el caso de sanitarios y estacionamiento, parquímetro, 
tianguis, rastro, vialidad, protección civil, juez municipal, lavadores, estructuras, ecología. 
 

• Depósito a Cuenta: en caso de SMDIF, polideportivo, UBR, Cultura realizan a Dirección de 
Ingresos, reporte mensual de sus ingresos, con copia de los depósitos bancarios. 

 
4.- Referencias 
▪ Constitución Política del Estado Libre y Soberana de Tlaxcala. 
▪ Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2022. 
▪ Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Tlaxcala.  
▪ Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 

 
5.- Responsabilidades 
Elaboración de documentos que formarán parte fundamental de la Cuenta Pública. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CAJA GENERAL 

 

 

 

 

 

 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

2 

 

 

 

 

 

3 

 

 

4 

Contribuyente 

 

Caja General 

 

 

 

 

 

Cajero 

 

 

Dirección de Ingresos 

 

El/La contribuyente solicita al área donde 

desea realizar su trámite, su orden de pago. 

Recibe y verifica la información, para su 

captura en el sistema de ingresos. Realiza el 

cobro mediante efectivo, tarjeta débito o 

crédito, transferencia, deposito o cheque 

(certificado). Así mismo elabora factura como 

lo solicite el/la contribuyente con RFC o 

Genérica. Entrega al contribuyente su factura 

original bajo la especificación indicada. 

Al término de la jornada laboral realiza 

reporte de los ingresos generados por las 

diferentes órdenes de pago emitidas por 

todas las áreas de ingresos. 

 

Recibe reporte del diario del ingreso en sus 

distintas modalidades de cobro, además del 

efectivo y cheques para depósito en cuenta 

bancaria. 

 

Orden de pago 

 

Factura 

 

 

 

 

 

Reporte 

 

 

Reporte y Recurso 

económico 
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Reporte 

Factura 

Orden de 

pago 

inicio 

Solicita orden de pago 

al área dónde desea 

realizar su trámite. 

Recibe y verifica 

información y captura 

el sistema, realiza 

cobro y elabora factura 

1 

2 
Realiza reporte 

de ingresos y 

entrega efectivo 

 

 Recibe reporte 

efectivo y cheque 

para depósito en 

cuenta bancaria 

  

FIN 

Reporte 

4 

3 

 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CAJA GENERAL 

 

 

 

 

 

 

 

Contribuyente Caja General Cajero Dirección de Ingresos 
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ÁREA : JEFATURA INGRESOS  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  2 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION CUENTA PÚBLICA. 
 
1.- Propósito 
Realizar en el área de ingresos la correcta integración de la Cuenta Pública, para su debida entrega al 
ente Fiscal dentro de los tiempos que estipula el marco normativo. 
 
2.- Alcance 
Finanzas sanas e ir al corriente en la comprobación de recursos en el Sistema de Contabilidad y ente 
Gubernamental. 
 
3.- Definiciones 

• Cuenta Pública: Documento técnico elaborado por el área de Tesorería (Ingresos,) en el que se 
presentan los Ingresos totales de cada mes, durante el ejercicio fiscal. 

 
 
4.- Referencias 

▪ Constitución Política del Estado Libre y Soberana de Tlaxcala.  
▪ Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2022. 
▪ Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Tlaxcala y el Reglamento Interno del 

Municipio de Tlaxcala. 
 
5.- Responsabilidades 
Generar e integrar la Cuenta Pública en tiempo y forma para su respectiva comprobación y 
fiscalización. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN DE LA CUENTA PÚBLICA 

 
 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

4 

 

Ingresos 

 

 

 

 

 

         Contabilidad 

 

 

 

Ingresos 

 

 

Tesorería 

 

Recibe los cortes diarios de cada uno de los 

cajeros, que dieron el servicio en las 

diferentes áreas y cajas. Revisa   y captura la 

información recibida en sistema establecido. 

Las facturas emitidas se puntean contra el 

reporte emitido por el sistema, se ordenan y 

almacenan en carpetas. La documentación 

ya revisada y organizada de los ingresos por 

mes, se entrega al área de contabilidad para 

la elaboración de pólizas diario. 

Área responsable de emitir las respectivas 

pólizas de acuerdo al sistema de contabilidad 

gubernamental y regresar al área de ingresos 

documentación contable. 

Una vez que entregan las pólizas de 
contabilidad, se integran en las respectivas 
carpetas y se lleva acabo el sellado con la 
leyenda de ingresos, y el respectivo folio 
numérico a cada contenido de las carpetas 
que se generaron en el mes. 
 
Se entrega la cuenta pública generada, al 
área para que recabe por último la firma y 
sello de Tesorero y Presidente Municipal.  
 

Facturas, pólizas y 

carpetas 

 

 

 

 

 

Pólizas diario 

 

 

Carpetas de 

Ingresos 

 

Oficio y Cuenta 

Pública 

 

5 Contabilidad 

 

Regresando la Cuenta Pública totalmente 

requisitada con firma y sellos al área de 

ingresos se entregan las carpetas que 

amparan la Cuenta Pública para su 

resguardo físico.  

Fin Procedimiento 

Oficio y Cuenta 

publica 
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Oficio y cuenta 

publica  

Emisión de 

pólizas diario 

de sistema.  

Reporte, 

facturas  

inicio 

Recepción de cortes 

diarios, revisa y captura 

información, puntea las 

facturas contra reporte 

emitido por sistema se 

turna a  

Revisión y captura de 

información al sistema de 

contabilidad 

gubernamental  

1     

2 Se integran pólizas diario, 

sello de ingresos y 

respectivo folio numérico 

a cada carpeta. 

cuenta 

pública.  

Se entrega cuenta pública 

generada para su revisión y 

aprobación y se recaba por ultimo 

firma y sello de Presidente 

Municipal y Tesorero 
Se remite para 

su resguardo 

físico 
5 

4 

3 

FIN 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA PÚBLICA 

Ingresos Contabilidad Tesorería 
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ÁREA : JEFATURA INGRESOS  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  3 

 
INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE ORDENES DE PAGO Y/O 
BOLETOS. 
 
1.- Propósito  
Entregar a cada una de las áreas las órdenes de pago y/o boletos para tener un mejor control de los 
Ingresos que recauda el Municipio. 
 
2.- Alcance 
Control y orden en los ingresos de las áreas de ingresos, por medio de los formatos de pago y/o 
boletos. 
 
3.- Definiciones 

• Órdenes de Pago: Formato que indica el importe a cobrar por áreas que se encuentran en la 
Presidencia Municipal como Registro Civil, Obras Públicas, Secretaría del Ayuntamiento, 
Catastro, Licencias de funcionamiento, Juez Municipal. 

• Boletos: indican el importe a cobrar en el caso de sanitarios, estacionamiento, parquímetros, 
tianguis, rastro, vialidad, protección civil, juez municipal, lavadores, estructuras, ecología y 
comercio. 

• En caso de SMDIF, Polideportivo, UBR y Cultura que realizan depósitos a cuenta y a Dirección 
de Ingresos, presentan reporte mensual de sus ingresos. 

 
4.- Referencias 

▪ Constitución Política del Estado Libre y soberana de Tlaxcala. 
▪ Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2022. 
▪ Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Tlaxcala y el Reglamento Interno del 

Municipio de Tlaxcala. 
 
5.- Responsabilidades 
El presente documento se entrega en el Caja General del área de ingresos teniendo un control de los 
pagos realizados por el contribuyente. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE ÓRDENES DE PAGO Y/O BOLETOS 

 
 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

Ingresos 

 

Recursos materiales 

 

Ingresos  

 

Áreas que generan 

ingresos  

 

 

 

 

Solicita a recursos materiales los diferentes 

formatos de órdenes de pago y/o boletos 

para las áreas que generan ingresos. 

Entrega el material solicitado. 

Se encarga de recibir, verificar y sellar las 

órdenes de pago y/o boletos, turnando a 

diferentes áreas de ingresos. 

Emiten las órdenes de pago a contribuyentes 

que solicitan los variados servicios del 

Municipio. A su vez generan reporte de 

ingresos con copia y/o talón para realizar la 

entrega de recursos económicos a ingresos. 

 

FIN Procedimiento 

 

Oficio 

 

Órdenes de pago 

y/o boletos 

Órdenes de pago 

y/o boletos 

Órdenes de pago 

y/o boletos y 

formato de entrega 

respectivo. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE ORDENES DE PAGO Y 

BOLETOS 

Ingresos Recursos Materiales Áreas que generan ingresos 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Órdenes de 

pago y/o boletos 

y reporte final  

Órdenes de 

pago y/o 

boletos  

Oficio 

Órdenes de 

pago y/o 

boletos  

INICIO 

Solicitud de 

órdenes de pago 

y/o boletos. 
Entrega material 

solicitado 

Emite las órdenes pago a 

contribuyentes, genera 

reporte y recurso 

económico a ingresos 

Recibe, verifica, y 

sella las órdenes de 

pago y/o boletos  

FIN 

1 

2   

3 

4   
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Guía técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos  

Guía técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos del Municipio de Tlaxcala 

Manual de Organización  Manual de Organización 2022 

Reglamento Interior   Reglamento Interior  del Municipio de Tlaxcala 2022 

 

 

 


