
Tesorería Municipal. 
 

Nombre del procedimiento: 
Procedimiento para el manejo y ejercicio de los 
Egresos Municipales 

Objetivo: 

Contar con un instrumento normativo que establezca el 
registro homogéneo y coherente del Presupuesto de Egresos 
en materia de recursos públicos, que permita facilitar la 
programación, presupuestación, control, ejercicio, y rendición 
de cuentas de los recursos presupuestarios, reforzando la 
fiscalización de los recursos públicos, con la finalidad de 
administrarlos bajo los criterios de eficiencia, eficacia, 
economía, austeridad, racionalidad, transparencia, honradez y 
rendición de cuentas, así como contribuir a fortalecer la 
armonización presupuestaria y contable. 

Fundamento Legal: 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículos 
79 fracción I, 108, 109, 113, 115 fracciones I, II, III y IV, y 
126. 
 
Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
 
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público. 
 
Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 
 
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los 
Municipios. 
 
Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
 
Código Fiscal de la Federación. 
 

Políticas de Operación: 

La Tesorería Municipal será la dependencia responsable de la 
administración de la Hacienda Pública Municipal, para la 
adecuada prestación de servicios públicos y atención de las 
necesidades básicas que eleven la calidad de vida de la 
población, así como de realizar la entrega de las partidas a las 
dependencias y entidades para efectuar las erogaciones bajo 
su responsabilidad, de conformidad con las disposiciones 
legales.  
 
Para el proceso presupuestario, la Tesorería Municipal, aplicará 
lo dispuesto en la Ley Orgánica Municipal, específicamente en 
sus artículos 146, 147 y 148. De igual manera propiciará la 
participación de todas las dependencias y entidades en la 
integración de las propuestas para el anteproyecto del 



presupuesto de Egresos, proporcionando la capacitación 
necesaria para facilitar el proceso. 
 
La Tesorería Municipal, será la única dependencia facultada 
para realizar adecuaciones presupuestarias, tales como: las 
ampliaciones y reducciones líquidas o compensadas de 
recursos; y transferencias de recursos entre las partidas de una  
misma dependencia o entre dos o más dependencias, con el 
fin de cubrir adecuadamente las necesidades del Municipio. 
 
La Tesorería Municipal, de acuerdo a sus atribuciones, deberá 
cumplir con:  
• Tramitar el pago de los documentos que cubran los 

lineamientos establecidos por la misma.  
• Emitir el calendario de recepción de documentación que, 

obligatoriamente, deberán observar las dependencias para 
realizar el trámite correspondiente. 
 
La programación del gasto público municipal estará 
encaminada a la consecución de los objetivos y metas de la 
planeación municipal, observando las directrices enmarcadas 
en los Planes de Desarrollo Nacional, Estatal y Municipal. 
 
Las dependencias no deberán comprometer recursos que 
rebasen el Ejercicio Fiscal que corresponda, comprendido del 
uno de enero al treinta y uno de diciembre, y tampoco aquellos 
que se encuentren fuera del Presupuesto de Egresos que les 
fue asignado. 
 
Del mismo modo la utilización de los recursos públicos 
municipales deberá apegarse a lo establecido en la Ley 
Orgánica Municipal, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público Estatal y Municipal y demás 
normatividad en materia de gasto público, responsabilidades 
administrativas, transparencia, rendición de cuentas y 
disciplina financiera. 
 
En el Ejercicio Fiscal concluya el período de la administración, 
los procedimientos de adjudicación no rebasarán el período de  
mandato constitucional, debiendo prever las o los titulares de 
las dependencias y entidades, a través de la Tesorería 
Municipal, que los servicios ofrecidos y el presupuesto sean 
suficientes para dar cumplimiento, atención y seguimiento a 
las necesidades de la población. 
 
Las dependencias no podrán financiar a proveedores la 
adquisición o arrendamiento de bienes, así como la prestación 
de servicios de cualquier naturaleza, quedando estrictamente 



prohibidos los anticipos a favor de los mismos por monto o 
porcentaje alguno sobre los contratos realizados; a excepción 
de proyectos de obra pública. 
 
Las instancias ejecutoras son responsables directas del estricto  
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables para el 
ejercicio del gasto público, las cuales deberán aportar los 
elementos e información necesaria y suficiente en caso de 
requerirse, para solventar las observaciones y/o 
recomendaciones que lleguen a determinar los distintos entes 
fiscalizadores tanto federales como locales y las auditorías 
internas y externas. 
 
Para las adquisiciones, las dependencias y entidades, se 
sujetarán a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público; Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 
Estatal y Municipal; así como la presente Normatividad y los 
montos máximos y mínimos autorizados por el Ayuntamiento 
en el Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Misantla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente. 
 
Las dependencias podrán contratar de manera directa cuando 
el monto no exceda la cantidad de $15,000.00 (Quince mil 
pesos 00/100 M.N.) más I.V.A., siempre y cuando exista 
disponibilidad presupuestal. 
 
Las obras que contrate el Municipio de Misantla a través de la 
Dirección de Obras, se sujetarán a los procedimientos de 
adjudicación en términos de lo establecido en la Ley de Obra 
Pública y Servicios relacionados con la misma para el Estado 
de Veracruz de Ignacio de la Llave y su Reglamento. 
 
La dependencia solicitante y en su caso la ejecutora, será la 
responsable de observar y cumplir las disposiciones normativas 
considerando la fuente de financiamiento, asimismo, deberá 
integrar la información correspondiente cuando sea solicitada 
por las instancias revisoras. 
 
Los montos establecidos para la contratación de obra pública 
y servicios relacionados con la misma, deberán considerarse 
sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.). 
 
Para el caso de recursos federales, deberá contener los sellos 
con las leyendas correspondientes, de acuerdo a las reglas de 
operación o lineamientos establecidos para cada programa. 
Adicionalmente deberá enviar a la Tesorería Municipal copia 
certificada de los contratos, anticipos y estimaciones que 



fueron tramitados para su registro, durante el mes, dichos 
documentos deberán entregarlos a más tardar los primeros 
cinco días hábiles posteriores al mes en el que se ingresaron 
y/o registraron. 
 
En caso de que se ejerzan recursos federales, deberán 
sujetarse a la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados 
con las Mismas, su Reglamento y a las Reglas de Operación o 
lineamientos establecidos para cada programa, así como a lo  
dispuesto en la presente Normatividad Presupuestal y a los 
montos máximos y mínimos de adjudicación, determinados en 
el Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Misantla para el Ejercicio Fiscal correspondiente. 

Tiempo promedio de 
gestión: 

De acuerdo a los tiempos emitidos por la Tesorería Municipal. 

 

Descripción del Procedimiento: Para manejo y ejercicio de los Egresos Municipales. 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Dependencias 1 Tramita ante la Tesorería 
Municipal el registro los gastos 
ejercidos a través de 
documentos equivalentes como: 

- Orden de pago. 
- Suficiencia presupuestal 
- CFDI debidamente 

requisitado y autorizado 
por la o el Titular de 
dependencia o la 
persona facultada para 
tal efecto, insertando 
nombre, firma y sello 
oficial. 

- Anexar impresión del 
archivo XML y de la 
verificación de validación 
del Comprobante Fiscal 
Digital por Internet 
(CFDI) en la sección que 
para tal efecto dispone el 
SAT en su portal de 
internet. 

- Evidencia del gasto 
(testigo de gasto) 

- Copia del oficio de 
entrega de la Garantía, 
dirigido a la Tesorería 
Municipal. 

Expediente de 
pago 

Original y 
copia 



- Copia de fianza de 
anticipo, cuando se 
establezca en contrato 
(obra Pública). 

- Validación de Fianza 
(obra pública). 

- Copia del Acta Entrega – 
Recepción debidamente 
formalizada (obra 
pública). 

- Copia de Fianza de Vicios 
Ocultos. 

- En caso de que aplique, 
copia de fianza de 
cumplimiento por tiempo 
y monto adicional (obra 
pública). 

- Cédula de Verificación de 
la Terminación de los 
Trabajos por parte de la  
Contraloría Municipal. 
(obra pública) 

- Formato de datos 
bancarios del proveedor 
y/o contratista. 

Tesorería Municipal 2 Recibí y revisa que la 
documentación y gasto público 
municipal estén encaminados a 
la consecución de los objetivos y 
metas de la planeación 
municipal, observando las 
directrices enmarcadas en el 
Plan Municipal de Desarrollo. 

Expediente Original 

Tesorería Municipal 3 Valida documentación y 
programa pago que se realizara 
mediante transferencia 
electrónica bancaria, con 
fundamento en el artículo 67 de 
la Ley General de Contabilidad 
Gubernamental. 

Datos bancarios, 
Datos personales 

del proveedor 

Original 

Tesorería Municipal 

4 

Verifica datos personales y 
bancarios del acreedor, 
proveedor o contratista en 
sistema de la Tesorería y dar de 
alta en la plataforma bancaria y 
aplica pago en línea o entrega 
cheque. 

N/A N/A 



Tesorero/a 
Municipal 

5 

Recibe, firma la relación de 
pagos y documentación 
comprobatoria de los pagos 
realizados mediante 
transferencia ó cheque. 

Relación de 
pagos, 

Comprobante de 
pago. 

Expediente 

Original. 
Copia 

Tesorería Municipal 

6 

Engrapa comprobante de pago a 
la documentación soporte, 
comprobando que corresponde 
al monto y nombre del 
proveedor. 

Expediente Original 

Tesorería Municipal 7 Archiva expediente para su 
resguardo correspondiente. 
Termina procedimiento. 

Expediente Original 

 

Nombre del procedimiento: Para el Manejo y Ejercicio de los Ingresos Municipales. 

Objetivo: 

Ejecutar los recursos con eficiencia, eficacia, transparencia y 
rendición de cuentas. 
 
Integrar el presupuesto de egresos de acuerdo a las 
prioridades de gasto de acuerdo a los programas 
presupuestarios de las Dependencias y Entidades Municipales 
y la distribución del presupuesto de acuerdo a los clasificadores 
presupuestales emitidos por el CONAC vigentes.  
 

Fundamento Legal: 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 
115 fracción IV Inciso c, Párrafo Tercero. 
 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Veracruz 
de Ignacio de la Llave. 
 
Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
 
Ley Orgánica del Municipio Libre. 
 
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los 
Municipios. 
 

Políticas de Operación: 

Las actividades del Gobierno Municipal se deben priorizar con 
base en los Lineamientos y criterios establecidos en el Plan 
Municipal de Desarrollo, considerando las contingencias que la 
economía nacional impone a las finanzas públicas. 
 
El gasto público municipal se basará en presupuestos que 
comprenderán las erogaciones por concepto de gasto 
corriente, inversión física, inversión financiera, así como por 
concepto de responsabilidad patrimonial, que se realicen con 
recursos del Presupuesto de Ingresos del Municipio, para la 



ejecución de los programas a cargo de las Dependencias y 
Entidades Municipales. 
 
Llevar a cabo los procedimientos de adquisición de bienes y 
contratación de servicios para la transparencia de los recursos; 
así como, la contratación de obra pública y servicios 
relacionados con la misma. 
 
La Tesorería Municipal solicitará a las Dependencias y 
Entidades Municipales sus anteproyectos (lista de proyectos 
del presupuesto priorizando el gasto para el siguiente ejercicio 
fiscal, considerando las Medidas de austeridad, racionalidad, 
eficiencia y disciplina presupuestal. 
 
Conciliar mensualmente con el Contador Mayor las 
ampliaciones y/o reducciones presupuestales de los recursos 
recibidos por el Municipio de Fondos Federales y efectuar los 
registros correspondientes. 
 
A partir del 15 de julio de cada año, la Tesorería Municipal 
solicitará a las Dependencias, presentar sus propuestas para 
adicionar, derogar o modificar las cuotas, tasas o tarifas 
contenidas en la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal vigente, 
las cuales deberán estar ampliamente sustentadas y 
justificadas en criterios de equidad, proporcionalidad y 
adecuada distribución de cargas tributarias. 
 
La propuesta inicial se presentará por escrito ante la Comisión 
de Patrimonio y Hacienda Pública Municipal a más tardar 
dentro de los primeros 5 días del mes de octubre de cada año, 
con el objetivo de que en reuniones de trabajo sea analizada, 
discutida y aprobada a más tardar el 15 de noviembre de cada 
año. 
 
Integrar los expedientes correspondientes para justificar el 
ejercicio de cualquier recurso que ingrese al municipio. 
 

Tiempo promedio de 
gestión: 

 
55 días hábiles.  

 

 

Descripción del Procedimiento: Para manejo y ejercicio de los Ingresos Municipales. 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Tesorero Municipal 

1 

El Tesorero Municipal, elabora la 
Ley y el Presupuesto de 
Ingresos, en base a lo 
pronosticado a recaudar en 

 
 
 

Documento POE 

Original 



impuestos, derechos, productos, 
aprovechamientos y 
participaciones fiscales. 
 

Presidente 

2 

Después de que se elaboren los 
documentos, el Presidente 
Municipal lo presenta ante los 
integrantes del Cabildo en 
Sesión, para su análisis y 
aprobación. 

Documento POE Original 

Tesorero Municipal 

3 

Una vez aprobados por los 
integrantes del Cabildo, el 
Tesorero Municipal, envía el 
documento al H. Congreso del 
Estado vía Auditoría Superior del 
Estado, para su análisis y 
aprobación. 

 
 
 

Acuerdo Sesión 
Cabildo 

 
Original 

Congreso del 
Estado 

4 

El H. Congreso del Estado 
aprueba la Ley y Presupuesto de 
Ingresos para el Ejercicio Fiscal 
vigente. 

Ley de 
Presupuesto de 

Ingreso 
 

Original 
 

Secretario del 
Ayuntamiento 

5 

Una vez aprobado por el H. 
Congreso del Estado, se manda 
publicar en el Boletín Oficial del 
Gobierno del Estado. 

POE Original y 
copia 

Tesorero Municipal 

6 

El Tesorero Municipal, comienza 
con la recaudación de los 
Impuestos en base al 
presupuesto de Ingresos 
aprobado. 
 
Termina Procedimiento  

N/A N/A 

 

Nombre del procedimiento: 
Para elaboración e integración del Presupuesto de 
Egresos Municipales. 

Objetivo: 

 
Integrar el Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento del 
Municipio de Misantla para el ejercicio fiscal siguiente, en el 
que se definen las prioridades de gasto de acuerdo a los 
programas presupuestarios de las Dependencias y Entidades 
Municipales y la distribución del presupuesto de acuerdo a los 
clasificadores presupuestales emitidos por el CONAC vigentes. 
 
Disminuir las necesidades básicas insatisfechas de la población 
económicamente vulnerable, tales como: salud, saneamiento 
ambiental, educación, vivienda, alcantarillado, entre otras. 

Fundamento Legal:  



Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 
115 fracción IV Inciso C, Párrafo Tercero.  
 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Veracruz 
de Ignacio de la Llave. 
 
Ley Orgánica del Municipio Libre. 
 

Políticas de Operación. 

Las actividades del Gobierno Municipal se deben priorizar con 
base en los lineamientos y criterios establecidos en el Plan 
Municipal de Desarrollo, considerando las contingencias que la 
economía nacional impone a las finanzas públicas. 
 
Para la integración del proyecto de Presupuesto de Egresos del 
Municipio, las Dependencias y entidades que deban quedar 
comprendidas en el mismo, elaborarán sus anteproyectos de 
presupuesto con base en los programas  
presupuestarios. 
 
La elaboración del Presupuesto de Egresos Anual deberá 
realizarse siempre bajo el principio de equilibrio presupuestal 
entre la totalidad de los ingresos que razonablemente se 
estimen obtener y la totalidad de los egresos previstos, por lo 
cual, el presupuesto municipal deberá aprobarse sin déficit 
inicial. 
 
La Dirección de Egresos y Control Presupuestal, analizará el 
desempeño presupuestal de las Dependencias Municipales, 
para asignar sus techos preliminares con base en la proyección 
calendarizada de ingresos.  
 
La Contraloría Municipal, solicitará a las Dependencias y 
Entidades Municipales, que entreguen su anteproyecto de 
presupuesto, el cual deberá ser revisado por el IMPLAN y 
aprobado por la Tesorería Municipal y el Presidente Municipal.  
 
 
El Contralor Municipal, integrará la propuesta del Presupuesto 
de Egresos, presentándola al Presidente Municipal para su 
validación. 
  
El proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio deberá 
ser presentado oportunamente al Cabildo previa presentación 
y revisión ante la Comisión de Patrimonio y Hacienda para su 
aprobación, lo que deberá acontecer a más tardar dentro de 
los cinco días siguientes a aquél en el que se haya aprobado 
la Ley de Ingresos del Municipio, y que deberá ser enviado al 
Ejecutivo del Estado para su  



publicación en el Periódico Oficial del Estado y remitir copia del 
mismo a la Auditoría Superior del Estado. 
 
Procedimiento a través del cual se atienden las obligaciones 
de gasto con el objeto de financiar la prestación de los bienes 
y servicios públicos 

 
Lograr resultados, conforme a los créditos presupuestarios 
autorizados en los respectivos presupuestos asignados al 
Municipio. 
 

Tiempo promedio de 
gestión: 

 
30 días naturales. 

 

 

Descripción del Procedimiento: Para elaboración e integración del Presupuesto de 
Egresos Municipales. 

Responsable 
No. Actividad Formato o 

Documento 
Tantos 

Tesorero Municipal 1 

El Tesorero Municipal, elabora el 
Presupuesto de Egresos en base 
al Presupuesto de Ingresos 
aprobado. 

Presupuesto Original 

Presidente 
Municipal 

2 

Una vez integrado el presupuesto 
de Egresos, el Presidente 
Municipal lo presenta ante los 
integrantes del Cabildo para su 
análisis y aprobación. 

Presupuesto Original 

Integrantes de 
Cabildo 

3 
Autoriza presupuesto de egresos 
del Municipio de Misantla. 

Presupuesto Original 

Tesorero Municipal 4 

 
Presupuesto de Egresos 
aprobado por los integrantes del 
Ayuntamiento, el Tesorero 
Municipal, envía copia al H. 
Congreso del Estado. 

Presupuesto Original 

Tesorero Municipal 5 

El Tesorero Municipal, envía el 
documento para su publicación 
en el Boletín Oficial del Gobierno 
del Estado. 

Presupuesto 
 

Original 

Tesorero Municipal 6 

El Tesorero Municipal comienza a 
ejercer el gasto en base al 
presupuesto. 
Termina procedimiento 

N/A N/A 

 

Nombre del procedimiento: Del cobro de Contribuciones Municipales. 



Objetivo: 
Recaudar los recursos financieros derivados de la Ley de 
Ingresos del Ejercicio fiscal vigente, a través de la 
administración de las cajas con las que se cuenta. 

Fundamento Legal: 

Ley de Ingresos del Municipio de Misantla para el Ejercicio 
Fiscal vigente. 
 
Ley Orgánica del Municipio Libre. 
 

Políticas de Operación:  Cobrar las contribuciones de acuerdo con la Ley de Ingresos 
del Ejercicio Fiscal vigente, en efectivo. 
 
Al recibir un pago, el auxiliar administrativo (Cajeros) deberán 
preguntar al contribuyente el concepto de pago que realizará 
(impuestos, derechos, productos, aprovechamientos) y en su 
caso deberán solicitar la boleta predial o la orden de pago 
expedida por la Dependencia o Entidad que corresponda con 
número de referencia para el cobro. 
 
En caso de recibir el pago en efectivo se deberá verificar 
siempre la autenticidad de los billetes mediante tacto, lámpara 
y plumón para detectar aquellos que sean falsos; asimismo, se 
deberá revisar que tengan (hilo 3D, elementos que cambien 
de color al girar el billete, marca de agua, relieve sensible al 
tacto). 
 
Sólo el Jefe inmediato (Supervisores de Caja) estarán 
autorizados para cancelar operaciones de cobro a causa de 
errores o a petición del contribuyente en ventanilla, dicha 
cancelación deberá ser solicitada por el Auxiliar Administrativo 
(cajero) en ventanilla con la documentación correspondiente. 
 
Una vez recibido el pago, el auxiliar Administrativo (cajeros) 
deberán imprimir el recibo, resguardar un ejemplar y entregar 
otro al contribuyente según sea el caso. 
 
El Auxiliar Administrativo (cajeros) deberán verificar al realizar 
el corte de caja, que coincida la suma de los ingresos 
recaudados con la documentación comprobatoria de los 
movimientos que se realizaron durante el día, así como realizar 
el cierre de caja y deberán confrontar el desglose de la ficha 
con el efectivo. 
 
El Auxiliar Administrativo (Cajeros) se rotará cuando el Jefe 
Inmediato lo considere necesario entre los distintos puntos de 
cobro como medida de control interno para la prevención de 
vicios. 
 



El corte de caja se debe realizar diariamente a las 15:00 horas, 
salvo  
los casos en que deba ser atendido uno o más contribuyentes 
después de la hora indicada. 

Tiempo promedio de 
gestión:  

1 día (permanente). 

 

Descripción del Procedimiento: Para el cobro de Contribuciones Municipales. 

Responsable No. Actividad 
Formato o 
Documento 

Tantos 

Contador General 
1 

Entrega a la cajera el Fondo Fijo 
en efectivo. 

N/A N/A 

Cajera/auxiliar 
Administrativo 

2 
Firma el recibo de dinero que 
ampara el monto del Fondo Fijo. 

Formato 
 

Original y 
copia 

Cajera/auxiliar 
Administrativo 3 

Realiza la apertura de caja para 
cobro. 

N/A N/A 

Contribuyente 

4 

Recibe del contribuyente la orden 
de pago de la contribución 
correspondiente. (impuestos, 
derechos, productos, 
aprovechamientos). 

Orden de pago Original 

Cajera/auxiliar 
Administrativo 5 

Captura, visualiza y desglosa la 
información. 

N/A  
N/A 

 

Cajera/auxiliar 
Administrativo 6 

 Le indica al contribuyente el 
monto de la contribución a pagar. 

N/A  
N/A 

 

Contribuyente 
7 

El método del pago del 
contribuyente es en Efectivo. 

N/A  
N/A 

 

Cajera/auxiliar 
Administrativo 8 

Recibe el efectivo y verifica que 
el mismo coincida con el importe 
de la orden de pago. 

N/A  
N/A 

 

Cajera/auxiliar 
Administrativo 

9 
Captura el tipo de pago. N/A N/A 

Cajera/auxiliar 
Administrativo 

10 

Genera las impresiones del recibo 
de pago en dos tantos, sella y 
entrega uno al contribuyente y el 
archiva el otro. 

 
Recibo 

 
2 originales 

Cajera/auxiliar 
Administrativo 

11 
Al finalizar la jornada laboral, 
efectúa el corte de caja en el SIS. 

N/A N/A 

Cajera/auxiliar 
Administrativo 12 

Concentra todo el efectivo y toda 
la documentación derivada del 
cobro del día. 

N/A N/A 



Cajera/auxiliar 
Administrativo/Jefe 

inmediato 13 

Entrega el importe total de lo 
recaudado en su caja a 
debidamente validado por su jefe 
inmediato. 
Termina procedimiento 

N/A N/A 

 

Nombre del procedimiento: 
Registro de los ingresos recibidos de acuerdo con la 
documentación emitida por las cajas recaudadoras 
municipales. 

Objetivo: 

Realizar los registros contables de los ingresos que recibe el 
Municipio de acuerdo con la documentación emitida por las 
cajas recaudadoras municipales de las contribuciones 
realizadas por la ciudadanía. 

Fundamento Legal: 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.  
 
Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito Art. 1 y 2 
Fracc. III, Titulo Primero Capítulo IV y Titulo Segundo Capitulo 
II. 
 
Ley de Ingresos del Municipio de Misantla del Ejercicio Fiscal 
vigente. 

Políticas de Operación: Los recibos oficiales, fichas bancarias, váuchers y 
documentación comprobatoria que ampare el ingreso, que 
envíe el Área de Caja General en original serán el soporte de 
los registros contables, por lo que es indispensable que los 
mismos incluyan sello oficial y/o el sello de la institución 
bancaria. 

Tiempo promedio de 
gestión: 

2 días hábiles. 
 

 

Descripción del Procedimiento: Para el registro de los ingresos recibidos de acuerdo 
con la documentación emitida por las cajas recaudadoras municipales. 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Auxiliar de 
Tesorería 

1 

Recibe soporte documental de los 
cierres emitidos por las diferentes 
cajas recaudadoras, 
correspondientes al día hábil 
inmediato anterior. 

Reportes, 
recibos oficiales, 
fichas bancarias, 

vouchers, 
Transferencias 

Original 
impreso 

Auxiliar de 
Tesorería 

2 

Verifica que los ingresos estén 
cobrados conforme a la Ley de 
Ingresos y a su vez que coincida el 
reporte emitido de cajas con los 
recibos, fichas bancarias, 
vouchers. 

Se genera 
documento en 

Excel 

Original 
impreso 



 
Si no existen diferencias continúa 
en la actividad No. 4, en caso 
contrario 

Auxiliar de 
Tesorería 

3 

Aclara las diferencias 
correspondientes con el Área de 
Caja General, regresando a la 
actividad No. 2 

N/A N/A 

Auxiliar de 
Tesorería 

4 

Analiza la información en las 
diferentes cuentas contables de 
bancos contra los importes de 
fichas bancarias, vouchers y 
transferencias. En caso de existir 
diferencias por depósitos en 
cuentas bancarias distintas, se 
realiza la reclasificación 
correspondiente entre las 
diferentes cuentas de bancos. 

Se genera 
documento en 

sistema 

Original 
impreso 

Auxiliar de 
Tesorería 

5 

Genera reporte para identificar el 
ingreso recaudado en cajas y 
verificarlo contra el total del 
ingreso reportado en bancos. 

Se genera 
documento en 

Excel 

Original 
impreso 

Auxiliar de 
Tesorería 

6 

Realiza el cierre del día, 
asegurándose de esta manera que 
no existen diferencias en el 
sistema o en base de datos en 
EXCEL. 

Se genera 
documento en 

sistema 

N/A 

Auxiliar de 
Tesorería 

7 
Realiza el registro contable del 
ingreso. 

N/A N/A 

Auxiliar de 
Tesorería 

8 Revisa los documentos generados 
en el sistema, validando los 
registros contables y los reportes 
emitidos por cajas e integrarlos en 
el día correspondiente. 
 
Termina procedimiento 

Se genera 
documento en 

Excel 

Original 
impreso 

 

Nombre del procedimiento: Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto. 

Objetivo: 
Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a 
fin de coadyuvar a la adecuada ejecución de las estrategias y 
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal. 

Fundamento Legal: 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
 
Ley Orgánica del Municipio Libre. 
 
Ley de Hacienda Municipal. 
 



Ley de Egresos para el Municipio de Misantla vigente. 
 

Políticas de Operación: 

La Tesorería Municipal comunicará a las Dependencias u 
Órganos Desconcentrados, vía oficio la asignación 
presupuestal definitiva, o a través del Contador General.  
 
Es responsabilidad del Contador General, ejercer el 
presupuesto conforme a las actividades programadas y la 
calendarización de estas.  
 
El Contador General, es responsable de la elaboración de la 
solicitud de adquisición de bienes y ordenes de servicios los 
primeros 5 días naturales de cada mes, así como de verificar 
la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.  
 
La ejecución del gasto debe realizarse mediante autorización 
presupuestal, de lo contrario será responsabilidad del Contador 
General, realizar compromisos sin autorización presupuestaria.  
 
El Contador General, estará en constante comunicación con las 
áreas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisición 
de bienes u ordenes de servicios.  
 
El Contador General, será responsable de que los bienes o 
servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.  
 
Todo pago deberá afectar las cuentas contables que integran 
el plan de cuentas. 

Tiempo promedio de 
gestión: 

15 días 

 

Procedimiento para Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto. 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Tesorero  1 

Recibe de las Unidades 
Administrativas las solicitudes de 
adquisición de bienes y las 
órdenes de servicio, las cuales 
turna a al contador general para 
la autorización presupuestal 
correspondiente y procedimiento 
respectivo.  
 

Solicitud de 
adquisición de 

bienes o 
contratación de 

servicios. 

Original 

Contador General  2 

Recibe y revisa las solicitudes de 
adquisición y órdenes de 
servicio, verifica y emite la 
suficiencia presupuestal para 
iniciar con los procedimientos de 

Solicitud de 
adquisición. 

Original 



contratación, si cuenta con 
suficiencia presupuestal:  
Si es procedente pasa al 1 
Si no es procedente pasa al 3 

Contador General  3 

Devuelve a las Unidades 
Administrativas los documentos 
para efectuar las correcciones 
correspondientes, si existieran 
estas.  
 

Solicitud de 
Adquisición u 

Orden de Servicio 

 
Original 

Contador General  4 

Revisa que las Unidades 
Administrativas hayan realizado 
las correcciones a las solicitudes 
de adquisición y las órdenes de 
servicio, y emite la suficiencia 
presupuestal.  
 

 
Solicitud de 
Adquisición u 
Orden de Servicio 

 
 
 

Original  

Contador General  5 

Turna las solicitudes de 
adquisición de bienes y/o 
contratación de servicios al área 
para que inicie los 
procedimientos de contratación 
de conformidad con la Ley de la 
materia.  

Solicitud de 
Adquisición u 
Orden de Servicio 

 
Original y 

copia 

Contador General 6 

Revisa que el expediente de 
contratación de bienes o servicio 
se encuentre integrado de 
conformidad con lo establecido 
en la ley de la materia y 
normatividad respectiva. 

Expediente 

 
 

Original 

Contador General 7 

Recibe el material durante los 
primeros 10 días de cada mes, de 
acuerdo con la calendarización 
realizada, firmando a entera 
satisfacción y de conformidad, en 
el formato de entrega respectivo. 
 
Termina procedimiento. 

Vale de salida 

 
Original y 

copia 
Original y 

copia 
 

 

Nombre del procedimiento: 
Integración del Programa Anual de Adquisiciones, 
Arrendamiento y Servicio. 

Objetivo: 

Integrar las necesidades de la Dependencia para realizar 
Compra Consolidada, eficientar y máxima los recursos 
programados en las partidas autorizadas.  

Fundamento Legal: 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público Estatal y Municipal 
 



Ley Orgánica del Municipio Libre. 
 
Ley de Egresos para el Municipio de Misantla vigente. 

Políticas de Operación 

La Tesorería Municipal dará a conocer al contador general el 
procedimiento a seguir para integrar la compra anual.  
 
El Contador General deberá llevar a cabo la programación de 
la compra anual, de acuerdo con los requerimientos de la 
Unidades Administrativas y de las necesidades del municipio, 
considerando el presupuesto disponible.  
 
El Tesorero Municipal y el Contador General, someterán a 
consideración del Comité municipal de Adjudicaciones, el 
Programa Anual de Adjudicaciones.  

 

Descripción del Procedimiento: Integración del Programa Anual de Adquisiciones, 
Arrendamiento y Servicios. 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Tesorero Municipal  1 

Convoca a reunión para la 
integración del Programa Anual 
de Adjudicaciones, mismo que 
contempla el artículo 56 de la Ley 
de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del 
Sector Público. 

Oficio 
Original y 

copia 

 
Contador 
General 

2 

Asiste a la reunión convocada por 
Tesorería y se le indica que 
integre el Programa Anual de 
Adjudicaciones. 

Programa Original 

Contador 
General 

3 

Solicita a las diferentes Unidades 
Administrativas del 
Ayuntamiento, su solicitud de 
necesidades, posteriormente 
realiza la concentración de los 
requerimientos de compras de los 
artículos a requerir para el año 
siguiente, considerando el 
presupuesto asignado al 
municipio. Realiza una 
calendarización mensual de 
acuerdo con las necesidades del 
área (CPM). 

 
Formato de 
requisición 

Original 

Contador 
General 

4 

Concluido el Programa Anual de 
adquisiciones, arrendamientos y 
Servicios se turna a la Secretario 
del Ayuntamiento, para que sea 
sometido a consideración del 

 
Formato de 
requisición 
consolidado 

 
Original 



Cabildo para la aprobación 
correspondiente.  

Secretario del 
Ayuntamiento  

5 

Recibe el Programa Anual de 
Adquisiciones y lo comenta con el 
Presidente Municipal, para 
revisión de este y sea aprobado. 

 
Formato de 

Programa Anual 
de Adquisiciones, 
Arrendamientos y 

Servicios  

Original 

Presidente 
Municipal  

6 

Revisa y en su caso aprueba el 
Programa Anual de adquisiciones, 
arrendamientos y Servicios que 
indica a la Secretario del 
Ayuntamiento que sea incluido a 
los puntos de acuerdo para 
presentarlo a Sesión de Cabildo y 
sea aprobado.  

 
Formato de 

Programa Anual 
de Adquisiciones, 
Arrendamientos y 

Servicios  

Original 

Secretario del 
Ayuntamiento  

7 

Elabora el Orden del Día para que 
el Cabildo a pruebe el Programa 
Anual de adquisiciones, 
arrendamientos y Servicios.  
Termina procedimiento. 

 
Formato del 

Orden del día. Original 

 

Nombre del Procedimiento: Para la Contaduría General de la Tesorería Municipal.  

Objetivo: 

Apoyar al Tesorero para la administración de la Hacienda 
Pública. Asegurar la correcta aplicación de la normativa 
contable. Verificar o, en su caso, elaborar y capturar la 
totalidad de la documentación necesaria para la adecuada 
contabilidad del Ayuntamiento. 
 
Efectuar el registro contable de los ingresos y egresos, para 
emitir los estados financieros actualizados. 
 
Verificar y validar la documentación comprobatoria de la 
nómina por concepto de pago de Pensiones Alimenticias, 
Incapacitados Permanentes y Notificadores. 
 
Verificar que se registraran contablemente de manera 
correcta los pagos que realiza a los proveedores de bienes y 
servicios, por concepto de obra y deuda públicas, así como 
por el registro de pago por dispersión de nómina quincenal. 
 
Realizar Alta, control y registro contable de la Obra Pública.  

Fundamento Legal: 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
 

Ley Orgánica del Municipio Libre. 

 



Código Fiscal de la Federación, artículo 29-A, fracciones I, II, 
III, IV, V.  
 
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 
 
Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las 
mismas. 
 
Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la misma 
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 
 
Reglamento de la Ley de Obra Pública y Servicios 
Relacionados con la misma para el Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave. 
 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público Estatal y Municipal. 
 
Ley de Ingresos y Egresos para el Municipio de Misantla 
vigente. 
 

Políticas de Operación 

Los cobros recibidos mediante Bancos, Oficinas Externas 
Receptoras e Internet serán validados por el Área de la 
Contaduría General. 
 
Los Estados de Cuenta Bancarios deberán quedar bajo el 
resguardo el Área de la Contaduría General. 
 
Para la contabilización del extracto bancario se deberá validar 
que dicha información esté correcta, verificando los saldos de 
la cuenta principal. 
 
Al cierre contable de cada mes, deberá de coordinarse una 
conciliación de cifras contables y por operación parcial con el 
Tesorero Municipal. 
 
El Área de la Contaduría General deberá notificar a las áreas 
correspondientes los registros contables pendientes por 
capturar para su registro oportuno y en caso de no ser así, 
quedarán como partidas en conciliación. 
 
Todos los movimientos registrados de los intereses deberán 
estar debidamente soportados con la copia de las cartas de 
liquidación y al cierre de mes la copia del corte parcial del 
banco. 
 



Todos los movimientos registrados de los rendimientos 
financieros deberán estar soportados por el cuadro elaborado 
por la Contador General de la Tesorería Municipal. 
 
Manejar cifras reales para contar con información financiera 
veraz y oportuna para una correcta toma de decisiones. 
Evitando futuras observaciones por parte de las diferentes 
instancias de Auditoría. 
 
Todo pago deberá tener un registro en una cuenta contable. 
 
Los documentos originales soporte de los pagos (contratos, 
estimaciones, facturas, orden de pago) por concepto de obra 
de contratos efectuados en la Administración Municipal 
quedan en poder de la Contador General. 
 
El pago de la nómina se registra quincenalmente a una 
cuenta de pasivo soportado con comprobantes bancarios de 
los traspasos efectuados a cada cuenta de los empleados o 
funcionarios.  
 
La emisión de los Estados Financieros se debe efectuar al 
cierre de cada mes, para lo cual se consideran todos los 
ingresos y egresos del Municipio. 
 
Los Estados Financieros a emitir son: Estado de Situación 
Financiera, Estado de Actividades, Estado de Variaciones en 
la Hacienda Pública/ Patrimonio, Estado de Flujo de Efectivo, 
Estado Analítico del Activo, Estado Analítico de la Deuda y 
Otros Pasivos y Estado de Cambios en la Situación Financiera. 
 
Los Estados Financieros y Notas Financieras serán impresos 
por la Contador General para entregar al Tesorero Municipal, 
Presidente Municipal y se recaben las firmas y realice la 
entrega a la Auditoría Superior del Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave (ASEP). 

 

Descripción del Procedimiento: Para la Contaduría General de la Tesorería Municipal.  

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 
Contador 
General 1 

Asiste a la reunión convocada por 
el Tesorero Municipal para dar 
conocer la situación que guarda el 
Patrimonio y la Hacienda Pública 
Municipal en los siguientes rubros. 

 
 

N/A N/A 

Contador 
General 

2 
Informar del status en que se 
encuentra los procedimientos para 
la integración de la compra y 

Informe Informe 



compromisos contraídos por la 
Administración Municipal. Así 
como de los pagos pendientes y 
realizados.  

Contador 
General 

3 

Informar de los registros 
contables de los ingresos que 
recibe el Municipio de acuerdo con 
la documentación emitida por las 
cajas recaudadoras municipales 
de las contribuciones realizadas 
por la ciudadanía. 
  

Informe Informe 

Contador 
General 

4 

Informar de los Estados 
Financieros al cierre de cada mes, 
que debe considerar todos los 
ingresos y egresos del Municipio. 
Así como Generar la balanza 
comprobación. 

Estados 
Financieros y 

balanza 
comprobación. 

Original 

Contador 
General 

5 

Informa de los Estados de Cuenta 
Bancarios que tiene el Municipio 
para hacerle de su conocimiento al 
Presidente Municipal. 

 
N/A 

N/A 

Contador 
General 

6 

Informar de la afectación correcta 
de los fondos federales, estatales 
y municipales en los registros 
contables del Municipios. 

Informe Informe 

Contador 
General 

7 

Informar de los registros de los 
movimientos contables que se 
originen por la incorporación y 
desincorporación de activos fijos 
al patrimonio del municipio para 
aprobación de Cabildo mediante 
Acta. 

Informe Informe 

Contador 
General 

8 

Informa, de los registros contables 
pendientes de las Áreas 
Administrativas de las 
dependencias. 

Informe Informe 

Contador 
General 

9 
Informar del registro contable de 
la nómina de sueldos y salarios 
(capítulo 1000). 

Informe Informe 

Contador 
General 

10 

Informar en caso de que así fuera 
del alta de activo fijo de obras que 
recibe de la Dirección de Obras 
Públicas para el control de registro 
contable de la Obra Pública. 

Informe Informe 

Contador 
General 

11 
Informar de obras finiquitas y en 
proceso de pago que se están 
realizando en el Municipio. 

Informe Informe 



Contador 
General 

12 
Informar del registro de Fianzas a 
favor del Municipio.  

Informe Informe 

Contador 
General 

13 

Informar de la validación de 
documentación comprobatoria y 
justificativa de los recursos 
otorgados a la Junta Auxiliar. Así 
como de los Estados Financieros. 

Informe Informe 

Contador 
General 

14 

Informar de las observaciones y 
solventaciones de las Auditorias 
aplicadas a la Administración 
Municipal. 
Termina procedimiento 

Informe Informe 

 

Nombre del procedimiento: Procedimiento para la comprobación y reposición del 
fondo fijo 

Objetivo: 

Cubrir gastos imprevistos o urgentes de menor cuantía para 
las funciones esenciales de las dependencias administrativas 
del Municipio, necesarias para el cumplimiento de los objetivos 
específicos y que no puedan ser cubiertos por trámites 
normales, así como revisar y dar trámite a la comprobación del 
fondo revolvente, con la finalidad de obtener el reembolso del 
mismo. 

Fundamento Legal: 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
 
Ley Orgánica del Municipio Libre. 
 

Políticas de Operación: 

El Tesorero podrá realizar la compra de los requerimientos 
menores solicitados por las Unidades Administrativas a través 
del fondo fijo. 
 
Las órdenes de pago deben ser elaboradas y requisitadas por 
el Contador General para su tramitación.  
 
El monto autorizado por la Tesorería Municipal para la 
reposición del fondo fijo que maneja la Presidencia Municipal 
es de $25,000.00 (Veinticinco mil pesos 00/100 M.N.) por mes, 
en caso de terminar el monto asignado a mitad de mes se 
deberá ingresar número de cheque y monto en el sistema 
institucional, para la reposición de este y seguir contando con 
capital. 
 
Se deberá verificar a través del sistema institucional el 
presupuesto asignado por partidas para la comprobación del 
fondo, en caso de no contar con los recursos de esa partida, 
se realizará la transferencia de partida mediante el formato de 
transferencia y oficio de solicitud firmados por el Tesorero.  
 



Tiempo promedio de 
gestión:  

La gestión se realiza en 10 días hábiles. La autorización del 
trámite dependerá de la presentación de expedientes 
debidamente  
requisitados. 

 

Descripción del Procedimiento: Para la comprobación y reposición del fondo fijo. 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Contador General 
 
1 

Recibe factura para pago y 
documentación soporte y 
procede a verificar la forma de 
pago; pasa a su auxiliar para la 
revisión de requisitos. 

Factura y 
documentación 

soporte 
Original 

 
 

Auxiliar contable 
2 

Recibe y revisa las facturas 
(importe, datos fiscales) y la 
documentación (oficio, orden de 
pago y formato de registro de 
gastos), para que se determine si 
se cumple con todos los 
requisitos, para proceder al pago.  
 

Factura y 
documentación 

soporte 
Original 

Contador 
General 

3 

Asigna número de partida 
presupuestal a la factura de 
acuerdo con el clasificador por 
objeto de gasto. 

Factura Original 

Auxiliar contable 4 
Realiza captura de las facturas en 
formato asignado por la Tesorería 
Municipal e imprime. 

 
Factura 

 
Original 

Auxiliar contable 5 
Ingresa los datos de la factura al 
control de datos archivo Excel y al 
sistema institucional.  

N/A 
 

N/A 
 

 
Contador 
General 

6 

Valida, revisa y firma la orden de 
pago y documentación con el 
número de clave presupuestal, 
dirigida al Tesorero con copia al 
Presidente Municipal.  
  

Orden de pago 
 

Original y 
copia 

Auxiliar Contable 7 

Recibe, revisa que la integración 
de los documentos (Orden de 
pago, oficio, formato y facturas) 
y los presenta a la Tesorería 
Municipal para reposición del 
fondo fijo. 
 
Termina procedimiento  
 

Orden de pago 
Oficio 

Formato 
Facturas 

Original y 
copia 

 



Descripción del Procedimiento: Para el Control y Suministro de combustible a los 
vehículos de las dependencias del Gobierno Municipal de Misantla. 

Nombre del procedimiento: Procedimiento para el Control y Suministro de Combustible a 
los vehículos de las dependencias del Gobierno Municipal de 
Misantla. 

Objetivo: 
Administrar la asignación del combustible de los vehículos 
adscritos a la Dependencia a fin de que no se vean mermadas 
sus actividades y operación de estas. 

Fundamento Legal: 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público Estatal y Municipal. 
 
Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
 

Políticas de Operación: 

Servidor Público asignado, será la responsable de buscar las 
gasolineras que aseguren las mejores condiciones para el 
Municipio y ofrezcan un mejor servicio a los usuarios. 
 
Unidad Administrativa responsable comisionará personal en la 
gasolinera autorizada para que lleven de acuerdo con la 
programación, el registro de las cargas de gasolina a través de 
la bitácora de consumo de combustible (que contendrá los 
siguientes datos: fecha, número económico de la unidad, 
número de placas, cantidad de combustible suministrada, tipo 
de combustible gasolina (roja o verde), nombre y firma del 
conductor. 
 
El horario de carga diario es el comprendido de las 9:00 hrs a 
las 12:00 hrs (de las nueve de la mañana a las 12 del día), de 
lunes a sábado. 
 
Es responsabilidad del auxiliar Administrativo la recepción de 
los controles para el abastecimiento de Combustible.  
 
Es responsabilidad de la o del auxiliar Administrativo asignar 
combustible a las diferentes unidades vehiculares, de acuerdo 
con el presupuesto y a las actividades a desarrollar para 
cumplir con los objetivos.  
 
Es responsabilidad de la o del auxiliar Administrativo dar 
atención a los oficios y circulares relacionados con el 
combustible.  
 
La o el servidor público que realiza la carga de combustible, es 
responsable de verificar el suministro, así como de firmar la 
bitácora de combustible proporcionado.  
 
El abastecimiento de combustible se llevará a cabo mediante 
una bitácora de consumo, donde se deberá especificar el 



nombre de la o del servidor público, los datos del vehículo, 
cantidad abastecida y kilometraje.  
 
En caso de requerir dotación extraordinaria, el Titular de la 
Dependencia deberá solicitarla vía oficio a la Unidad 
Administrativa, informando a detalle las actividades a 
desempeñar que justifiquen la necesidad de la dotación 
extraordinaria. 

Tiempo promedio de 
gestión:  

Variable 
 

 

Descripción del Procedimiento: Para el Control y Suministro de combustible a los 
vehículos de las dependencias del Gobierno Municipal de Misantla 
 

Responsable No 
Actividad Formato o 

Documento 
Tantos 

Titulares de las 
Dependencias 

1 

Envía mediante oficio a la Unidad 
Administrativa responsable, la 
relación de su parque vehicular. 
 

Oficio Original y 
Copia 

Auxiliar 
administrativo/ 

Contador General 
2 

Valida y autoriza la carga del 
parque vehicular de las 
Dependencias. 

N/A N/A 

 
 

Auxiliar 
administrativo/ 

Contador General 

3 

Planea el pedido de combustible 
de acuerdo con el consumo 
histórico y al parque vehicular del 
Ayuntamiento; presenta su 
propuesta a su jefe inmediato. 
 

Reporte de 
combustible 

Original 

 
 

Contador General 

 
 
 
4 

Solicita vía oficio al Tesorero 
Municipal el presupuesto 
asignado para la compra de 
combustible para la operatividad 
de los vehículos; el cual es 
firmado por el titular de la unidad 
administrativa.  

Oficio 
Reporte 

Combustible 

Original 
y copia  

 
Auxiliar 

administrativo/ 
Contador General 

 
5 

Recibe el oficio de respuesta por 
parte de la Tesorería Municipal, 
realiza el trámite 
correspondiente ante el Área de 
Procesos de Adjudicaciones. 

 
Oficio 

Reporte 

 
Original 

 
Área de Procesos 
de Adjudicaciones 

 
 
6 

Asigna por Adjudicación Directa 
la gasolinera para la carga de 
combustible de los Vehículos de 
las dependencias del Municipio 
de Misantla, previo dictamen 
para considerar las condiciones 
existentes. 

N/A 
 

N/A 



Auxiliar 
administrativo/ 

Contador General 
7 

Informa mediante oficio a los 
titulares de las Dependencias, el 
domicilio de la gasolinera en la 
que les suministrarán, así como 
el horario autorizado de carga. 

Oficio Original y 
Copia 

 
Auxiliar 

administrativo/ 
Contador General 

8 Programa y distribuye de 
acuerdo con la operatividad de 
los vehículos, registrados en el 
padrón por dependencia.  
 

Padrón  Original 

 
Servidor Público 
Habilitado/ de la 

Dependencia 

9 Usuario (servidor público 
habilitado) acude con el vehículo 
para la carga de combustible y 
firma formato de 
control/bitácora. 

Formato de 
control/bitácora. 

N/A 

 
Auxiliar 

administrativo/ 
Contador General 

10 Acude a la gasolinera y registra 
en la bitácora las cargas de 
combustible, contabilizando al 
final del día los litros totales 
suministrados. 

Bitácora Original 

Auxiliar 
administrativo 

/Proveedor 
(Gasolinera) 

11 Concilian con bitácora con el 
Auxiliar Administrativo y 
comprobantes emitidos por el 
proveedor de los litros gasolina 
proporcionados.  

Documento/Recib
o de vale 

Original 

Auxiliar 
administrativo/ 

Contador General 

12 Remite a Tesorería Municipal (vía 
oficio) la bitácora y resumen del 
combustible ejercido y la factura 
emitida por el prestador del 
servicio. 
 
Asimismo, el prestador del 
servicio, presente formato para 
el suministro de combustible a 
los vehículos del Ayuntamiento, 
el cual tendrá fecha de corte los 
días 15 y 30 de cada mes.  
 
Termina procedimiento 

Factura 
 

Original 
 

 

Nombre del procedimiento: Procedimiento para el Servicio de reparación y 
mantenimiento de vehículos oficiales  

Objetivo: Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita 
conservar en condiciones óptimas de uso, los vehículos 
asignados a las unidades administrativas. 

Fundamento Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativa. 
 



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

Políticas de Operación: Es responsabilidad de las unidades administrativas, que 
cuentan con vehículos asignados a sus áreas, informar de las 
necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de 
dichas unidades vehiculares.  
 
Es responsabilidad de la o del auxiliar Administrativo del 
Contador Mayor 27equisitar de manera oportuna las 
necesidades de mantenimiento y reparación de los vehículos 
de las Dependencias u Órganos Desconcentrados a la 
Tesorería Municipal.  
 
Es responsabilidad de la o del auxiliar Administrativo del 
Contador Mayor dar atención a los oficios, circulares y 
solicitudes de servicios, relacionados con el mantenimiento y 
reparación de vehículos.  
 
Es responsabilidad del Contador General verificar la realización 
de los mantenimientos mayor o menor de los vehículos del 
Ayuntamiento, y notificarlas a las Dependencias que tienen 
asignados los vehículos.  
 
Si la unidad sufriera algún daño ocasionado por negligencia 
del usuario, el costo por la reparación será cubierta por el 
resguardante o trabajador que conduzca el vehículo. 
 
Los mantenimientos correctivos contemplarán entre otros 
servicios los siguientes: suspensión, dirección, caja de 
velocidades o de dirección, llantas, afinación mayor, frenos 
(rectificación de discos y tambores), sistema eléctrico, entre 
otros. 
 

Tiempo promedio de 
gestión: 

 
3 a 10 días naturales. 
 

 
 

Descripción del Procedimiento: Para el Servicio de reparación y mantenimiento de 
vehículos oficiales. 

Responsable 
No. 

Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Titular de la 
Dependencia 
Administrativa 

1 

Solicita vía oficio a la Tesorería 
Municipal del mantenimiento 
preventivo o correctivo del 
vehículo asignado; anexando 
para ello el formato de 

Oficio 
 

Original 



Mantenimiento Vehicular ya 
requisitado. 

Auxiliar 
administrativo 
del Contador 

General 

2 

  
Recibe oficio y formato de 
Mantenimiento Vehicular de 
acuerdo con lo solicitado por la o 
el responsable del vehículo y lo 
envía a Tesorería. 
 

Formato 
 
 

Original 

Auxiliar 
administrativo 
del Contador 

General 

3 

Realiza la cotización del servicio 
para determinar el costo del 
mantenimiento del vehículo. 

Cotización 
 

Original 

Tesorería Municipal 4 

Recibe oficio, formato 
mantenimiento vehicular de la 
unidad y la cotización del servicio 
para su autorización. 

Formato 
Cotización 

 
Original 
y copia 

Auxiliar 
administrativo 
del Contador 

General 

5 

Recibe Oficio de autorización 
para programar el servicio con el 
taller externo para proceder a la 
reparación. 

Oficio Original 

Usuario 

6 Recibe Oficio de autorización y 
formato de mantenimiento 
vehicular de la unidad y la 
cotización del servicio y traslada 
la unidad averiada al taller 
asignado. 

Formato 
Original y 

copia 

Taller/Usuario 

7 Recibe la unidad y verifica junto 
con el Usuario del área que la 
falla del vehículo corresponda 
con la descrita en el formato de 
mantenimiento vehicular y 
Cotización. 

Formato 
Cotización 

 

Original y 
copia 

Auxiliar 
administrativo 
del Contador 

General 

8 Verifican que la unidad haya sido 
reparada conforme a lo 
requerido, firmando de 
conformidad en el formato de 
salida y solicita la factura al taller 
externo para trámite de pago.  
Termina procedimiento 

Formato de salida 
y 

Factura 

Original 

 

Nombre del procedimiento: Procedimiento para el pago de control vehicular de los 
vehículos del Gobierno Municipal de Misantla. 

Objetivo: Cumplir en forma oportuna con las obligaciones fiscales 
correspondientes al de control vehicular de los vehículos 
propiedad del H. Ayuntamiento, a fin de no infringir lo 
establecido por las leyes Municipales, Estatales y Federales. 



Fundamento Legal: Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 
31 Fracción IV. 
  
Ley General de Responsabilidades Administrativa. 
 

Políticas de Operación:  El pago de las obligaciones fiscales de los vehículos propiedad 
del Gobierno Municipal de Misantla, así como de los vehículos 
arrendados y en comodato en los casos que aplique, se deberá 
realizar con base al monto establecido por la Secretaría de 
Planeación y Finanzas del Gobierno del Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave y de acuerdo con el padrón de vehículos 
elaborado por la Contraloría Municipal.  
 
La información emitida por la Secretaría de Planeación y 
Finanzas deberá ser revisada por el responsable de gestionar 
el pago de control vehicular (Auxiliar Administrativo ó servidor 
Público Habilitado) minuciosamente con objeto de detectar 
errores o posibles cobros indebidos. 
  
El pago de control vehicular, deberá hacerse con oportunidad 
por el (Auxiliar Administrativo ó servidor Público Habilitado) de 
acuerdo a las fechas establecidas por la Secretaría de 
Planeación y Finanzas. 
 
  

Tiempo promedio de 
gestión:  

Variable. 
 

 

Descripción del Procedimiento: Para el pago de control vehicular de los vehículos del 
Gobierno Municipal de Misantla. 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Auxiliar de 
Tesorería Municipal 

1 Elabora listado del parque 
vehicular susceptible del pago 
de control vehicular y lo entrega 
a su jefe inmediato para su 
revisión. 

Listado Original 

Contador General 2 Realiza el cálculo para el pago 
del parque vehicular y elabora 
memorándum dirigido al 
Tesorero Municipal, solicitando 
los recursos financieros 
necesarios para el pago de las 
obligaciones fiscales. 

Memorándum Original 
Copia 

Contador General 3 Obtenido el recurso por parte 
de la Tesorería Municipal se 

Oficio 
Cheque 

Original  
Copia 



turna al Auxiliar Administrativo 
mediante oficio el cheque. 

Tesorería Municipal  4 Turna al Contador General 
mediante memorando el 
cheque ó entrega en efectivo el 
recurso. 

Memorando 
Cheque 
Efectivo 

Original 

Contador General 5 Recibe y Turna el cheque al 
responsable de gestionar el 
pago de control vehicular 
(Auxiliar de Tesorería) para que 
efectúe el pago 
correspondiente. 

Oficio 
Cheque 

Original 
Copia 

Auxiliar de 
Tesorería Municipal 

6 Realiza pago ante la Secretaría 
de Planeación y Finanzas del 
Gobierno del Estado de 
Veracruz de Ignacio de la Llave. 

N/A N/A 

Secretaría de 
Planeación y 

Finanzas 

7 Emite documentos 
comprobatorios (engomados y 
recibos originales de pago) por 
pago de control vehicular. 

Comprobantes Original 

Auxiliar de 
Tesorería Municipal 

8 Recibe engomados, facturas, 
comprobantes fiscales y verifica 
que la información contenida 
sea la correspondiente a cada 
vehículo y turna al Contador 
General 

Comprobantes Original 

Contador General 9 Recibe, revisa, firma y sella los 
comprobantes y remite 
mediante oficio al Tesorero 
Municipal la comprobación del 
gasto. 

Comprobantes Original 

Contador General/ 
Auxiliar de 
Tesorería 

10 Archiva el comprobante 
respectivo en el expediente 
correspondiente a cada 
vehículo. 
 
Termina procedimiento. 

Comprobantes Copia 

 

Nombre del procedimiento: Para solicitar el alta de un bien mueble y actualizar la 
base de datos en el Sistema de Inventarios 

Objetivo: Dar de alta en el Sistema de inventarios nuevas adquisiciones 
de las Unidades Administrativas, así como asignar un usuario 
que tendrá a su custodia estos bienes muebles, mismos que 
pasarán a formar parte del patrimonio del Ayuntamiento.  

Fundamento Legal: Ley General de Bienes del Estado, Capítulo Segundo. 
 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público Estatal y Municipal. 



 
Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
 
Ley Orgánica del Municipio Libre. 
 

Políticas de Operación:  El área de adjudicaciones o en su caso los titulares o auxiliares 
administrativos de las dependencias informarán sobre la 
entrega de bienes muebles para su inspección ocular, 
debiendo enviar la factura original del bien a inventariarse a la 
Tesorería Municipal con copia al Presidencia Municipal.  
 
La factura original será requisito indispensable para llevar a 
cabo el procedimiento de alta del bien.  
 
Solo podrán quedarse como responsables del resguardo de un 
bien mueble propiedad del Ayuntamiento los servidores 
públicos adscritos a las Unidades Administrativas.  
 
Los datos que el personal auxiliar de la Tesorería deberá 
registrar al reverso de la factura original será número de 
inventario, número de control de usuario, Unidad 
Administrativa a la que se encuentra adscrito y teléfono en el 
que se le pueda localizar en caso de requerirlo.  
 
Para registrar las características del bien, previamente se 
llevará a cabo una inspección ocular de éste, en la Unidad 
Administrativa.  
 
Posterior a la inspección física, se procederá a la captura del 
bien en el sistema o en una base de datos en Excel, de acuerdo 
a los criterio interno emitido por la Contraloría Municipal y 
Tesorería Municipal, por lo que el Auxiliar Administrativo 
procederá a etiquetarlo. 
 
La Actualización del Resguardo de inventario tendrá carácter 
enunciativo mas no limitativo, es decir, podrá ser modificado 
y/o actualizado las veces que sea necesario y cada vez que 
exista cambio de los servidores públicos de las dependencias.  
 
El medio a través del cual se identificará el mobiliario 
patrimonio del H. Ayuntamiento será la etiqueta respectiva que 
señalará el número de inventario otorgado por la Tesorería 
Municipal /Contraloría Municipal.  
 
La conciliación de los registros del inventario físico se llevará a 
cabo a través del sistema informativo o registro establecido; 
que permitirá tener perfectamente identificados los bienes en 
una sola base de datos actualizada, integrando en ella los de 



nueva adquisición y los ya existentes que conforman el 
patrimonio del Ayuntamiento, conciliando de manera 
automática los registros contables con los del inventario y la 
Contaduría General 
 
Las visitas para el levantamiento de inventarios programadas 
previamente en el Programa de actualización de inventarios 
serán formalizadas mediane oficio a los titulares de las 
dependencias. 
El auxiliar Administrativo de la Tesorería Municipal/Contraloría 
Municipal será el habilitado para acudir a las dependencias a 
realizar el levantamiento del inventario físico de mobiliario, 
equipo de oficina y herramienta quienes se identificarán a 
través de credencial oficial del H. Ayuntamiento expedida por 
el Área de la Secretario del Ayuntamiento del Ayuntamiento. 
 
Los resguardantes no están autorizados para intercambiar o 
ceder mobiliario. En caso de requerirlo deberá ser notificado a 
la Tesorería Municipal y autorizado por el Titular de la 
Dependencia.  
  

Tiempo promedio de 
gestión  

Variable. 
 

 

Descripción del Procedimiento: Para solicitar el alta de un bien mueble y actualizar 
la base de datos en el Sistema de Inventarios. 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Contador General 1 Recibe bienes muebles, valida 
contra la factura original y de 
acuerdo con el pedido. 

Factura 
Pedido 

Original  

Auxiliar de 
Tesorería 

2 Captura los datos del bien (o 
bienes). 

Orden de 
compra/Factura 

 
Original 

Contador General 3 Entrega los bienes solicitados al 
personal asignado por la 
dependencia que lo solicitó. 

N/A 
 

N/A 

Titular de la 
dependencia 

 

4 Recibe bienes muebles y firma de 
recibo. 

Pedido Original 

Contador General 5 Informa con oficio a la Secretario 
del Ayuntamiento de la entrega de 
los bienes para generen 
resguardos correspondientes y 
número de activo fijo. 

Oficio Original 
Copia 

Secretario del 
Ayuntamiento 

6 Recibe oficio de conocimiento 
para que realice las gestiones 
correspondientes. 

Oficio Original 
Copia 



Contador General 7 Recibe acuse de recibido del Oficio 
y archiva con factura para su 
custodia. 
Termina procedimiento 

Oficio Copia 

 

Nombre del procedimiento: Procedimiento de baja de bienes muebles, vehículos, 
equipo de cómputo y telefonía del Ayuntamiento. 

Objetivo: Controlar y registrar la baja operativa en el sistema de 
inventario o Base de Datos, los bienes muebles que debido al 
deterioro del estado físico o las cualidades técnicas que se 
encuentran, hacen que ya no resulte útil para el servicio 
público. 

Fundamento Legal: Ley General de Bienes del Estado, Capítulo Segundo. 
 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público Estatal y Municipal. 
 
Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
 

Políticas de Operación  Los Titulares de las Dependencia/ Auxiliares Administrativos 
informarán a la Contraloría Municipal y a la Tesorería 
Municipal, el listado de los bienes susceptibles a darse de baja, 
para lo cual deberán encontrarse en alguno de los siguientes 
supuestos: 
  
• Que el bien no se considere útil para el servicio público 
debido al deterioro físico o a las cualidades técnicas que 
presenta.  
• Cuando por robo o extravío de forma fortuita, hagan 

imposible su reparación o recuperación. En estos supuestos se 
procede a levantar acta ante el Ministerio Público.  
 • Por obsolescencia. 

 
En el caso de robo, extravío, siniestro y/o accidente, el 
resguardante notificará a la Contraloría Municipal y a la 
Tesorería Municipal del robo, extravío, siniestro y/o accidente, 
asimismo levantará la correspondiente denuncia o constancia 
de hechos según proceda ante el Ministerio Público; de igual 
forma se levantará inmediatamente Acta Administrativa en la 
que intervendrán: el resguardante, dos testigos el Contralor 
Municipal o Servidor Público habilitado para ello, enviando 
copia de la misma a la Contraloría Municipal y Tesorería 
Municipal; en el caso de bienes asegurados, se estará a lo 
dispuesto por el dictamen emitido por la compañía 
aseguradora y si se determina la pérdida total del mismo, se 
procederá a su baja operativa y corresponderá a la Contraloría 
Municipal determinar si existe responsabilidad administrativa 
por parte del servidor público que tenía bajo su resguardo el 



bien, para que este pague el deducible del costo, reponga el 
bien o pague el precio del mismo. 
 
Una vez recibida la relación de bienes muebles previa revisión 
física de los mismos, se informará por escrito a todas las 
dependencias, la relación de bienes muebles susceptibles de 
baja. 
 
El mobiliario susceptible de baja operativa deberá ser 
entregado por las dependencias al Almacén General de la 
Contraloría Municipal en las instalaciones que éste ubique en 
horario de oficina de 9:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes. 
 

Tiempo promedio de 
gestión  

2 días. 

 

Descripción del Procedimiento: Para baja de bienes muebles, vehículos, equipo de 
computo y telefonía del Ayuntamiento. 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Auxiliar 
Administrativo de 
la Dependencia 

1 Previa valoración y justificación 
de baja operativa, envía por 
oficio signado por el titular de la 
dependencia, el listado de los 
bienes susceptibles a darse de 
baja a la Tesorería Municipal con 
copia del oficio a la Contraloría 
Municipal. 

Oficio  
Acta ante 

Ministerio Público 
(procede cuando 
la baja sea por 
robo o extravío 

de forma fortuita) 

Original 
Copia 

Contador General/ 
Servidor Público 

Habilitado 

2 Recibe el oficio se lleva a cabo la 
revisión física del mobiliario, 
informando a los Titulares de la 
Dependencia que bienes 
muebles son susceptibles de baja 
operativa, asimismo se le indica 
el día y hora en que deberá 
enviar los bienes muebles al 
Almacén General ó lugar 
destinado para ello. 

Oficio 
 

Original 
Copia 

Contador General/ 
Servidor Público 

Habilitado 

3 Descarga en el Sistema de 
Inventarios o Base de Datos en 
Excel el mobiliario dado de baja 
por la Dependencia. 

Sistema de 
Inventario 

N/A 

Contador General/ 
Servidor Público 

Habilitado 

4 Sella de conformidad el formato 
para reporte mensual de 
movimientos para la reasignación 
o traslado a bodega de 
mobiliario. 

Formato Original 
Copia. 



Contador General/ 
Servidor Público 

Habilitado 

5 Archiva formato.  
Termina procedimiento. 

Formato Original 
Copia. 

 

Nombre del procedimiento: Procedimiento para la desincorporación de bienes 
muebles propiedad del Gobierno Municipal. 

Objetivo Desincorporar del patrimonio del Gobierno Municipal los bienes 
que ya han sido dados de baja operativa por las Dependencias, 
para así proceder a la venta, donación o destrucción de los 
mismos. 

Fundamento Legal: Ley General de Bienes del Estado, Capítulo Segundo.  
 

Políticas de Operación:  Corresponde al H. Cabildo a propuesta del Presidente 
Constitucional del Municipio, desincorporar del dominio público 
los bienes que hayan dejado de ser útiles para fines del servicio 
público. 
  
La Contraloría Municipal conjuntamente con la Tesorería 
Municipal iniciará los trámites necesarios, salvo aquellos casos 
que, por su naturaleza, sean parte de armamento y equipo de 
seguridad que será acordado con la Secretaría de Seguridad 
Ciudadana del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 
  
Los bienes susceptibles a baja deberán ser clasificados y 
separados en lotes, que por su composición o características 
tengan un uso específico, enunciando de manera general más 
no limitativa los siguientes: equipo de cómputo, mobiliario de 
oficina, equipo de comunicación, muebles de línea blanca, 
vehículos automotores, mobiliario y equipo urbano, con la 
finalidad de determinar su valor.  
 
La Contraloría Municipal en coordinación con la Tesorería 
Municipal solicitará se lleve a cabo un avalúo de los mismos a 
través de perito en la materia, mismo que será designado de 
acuerdo al procedimiento de adjudicación de acuerdo a lo que 
establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
del Sector Público Estatal y Municipal.  
El avalúo deberá contener cuando menos los siguientes 
puntos:  
• Fecha de elaboración  

• Consideraciones Técnicas  

• Método utilizado  

• Motivación  

• Resultado del avalúo  

• Observaciones  

• Vigencia del avalúo, no siendo esta mayor a 180 días 

naturales contados a partir de la fecha de elaboración.  
• Nombre, Firma y Fecha 



 
Una vez que la Contraloría Municipal y la Tesorería Municipal, 
obtenga el avalúo de los bienes muebles, integrará la 
propuesta de dictamen de desincorporación y destino final de 
bienes muebles del patrimonio Municipal, que será remitido al 
Presidente Municipal, para que la proponga a cabildo para su 
aprobación.  
 
Al momento de la desincorporación el avalúo deberá ser 
vigente. 
  
 Una vez que el cabildo emita el acuerdo por el cual se aprueba 
la desincorporación de los bienes muebles patrimonio del 
Municipio, corresponde al Tesorero Municipal, la enajenación 
de los bienes que, por su uso, aprovechamiento o estado de 
conservación, no sean ya adecuados para la prestación del 
Servicio Público mediante venta, donación o destrucción de los 
mismos.  
 
Para efectos administrativos las donaciones deberán 
formalizarse mediante la celebración de los contratos 
respectivos. 
 
 

Tiempo promedio de 
gestión  

1 a 2 semanas, después de la sesión de Cabildo. 

 

Descripción del Procedimiento: Para la desincorporación de bienes muebles 
propiedad del Gobierno Municipal 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Contraloría Municipal/ 
Contador General 

1 Clasifica en lotes los bienes 
muebles y realiza una relación 
de bienes. 

Relación de 
bienes 

Original 
Copias 

Contador General 2 Solicita por medio de oficio el 
avalúo de los bienes 
susceptibles de 
desincorporación 

Oficio Original 
Copia 

Valuador 3 Recibe oficio de solicitud de 
avalúo, realiza el avalúo de los 
bienes y emite dictamen de 
avaluó, mismo que entrega 
por oficio a la Tesorería 
Municipal. 

Oficio/ 
Dictamen Avalúo 

Original 
Copia 

 
 

Tesorero Municipal 

4 Recibe oficio con dictamen  
de avalúo e integra una 
propuesta de Dictamen de  

Oficio/Dictamen 
de 

Original 
copia 



desincorporación de Bienes  
Muebles y le envía copia por  
medio de memorando al  
Contralor Municipal para su 
conocimiento. 

Avaluó/Propuesta 
de dictamen de  
desincorporación  
de bienes 
muebles 

Presidente/a 
Municipal 

5 Remite mediante oficio la 
propuesta de dictamen de 
desincorporación de bienes  
muebles al Presidente/a  
Municipal, para que la 
proponga al Cabildo para su  
aprobación. 

Dictamen Original 

Cabildo 6 Analiza propuesta de 
Dictamen de desincorporación 
de bienes muebles y emite el 
Acuerdo por medio de acta 
que acredita la 
desincorporación de los 
Bienes Muebles del  
Patrimonio Municipal, siendo 
competencia de la Tesorería 
Municipal, la enajenación de 
los bienes mediante venta, 
donación o destrucción de los 
mismos. 

Acta Original 

Secretario del 
Ayuntamiento del 

Ayuntamiento/Cabildo 

7 Notifica por medio de oficio a 
la Contraloría Municipal y al 
Tesorería Municipal el acta 
que acredita la 
desincorporación de los 
Bienes Muebles para que  
esta realice la baja definitiva 
del Sistema de Inventarios o 
Base de Datos del 
Ayuntamiento. 

Oficio/Acta 
 

Original 

Tesorería Municipal 8 Envía por medio de oficio, 
copia del acta de 
desincorporación emitido por 
Cabildo al Órgano  
de Fiscalización Superior del 
Estado de Veracruz de Ignacio 
de la Llave. 

Oficio/Acta de 
desincorporación 

Copia 

Tesorería Municipal/ 
Contador General 

9 Archiva acta desincorporación 
de los  
bienes muebles y dictamen y 
envía a la Contraloría 
Municipal para su 
conocimiento por medio de 

Oficio 
Acta de 

desincorporación 

Copia 



oficio, copia del acta de 
desincorporación emitido  
por Cabildo. 
 
Termina procedimiento 

 

Nombre del procedimiento: Procedimiento de Licitación Pública. 

Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del 
Procedimiento de  
Adjudicación Mediante Licitación Pública, para adjudicar un 
bien o servicio, a la Dependencia y/o entidad solicitante 
(organismo), llevado a cabo por el Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 

Fundamento Legal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público Estatal y Municipal. 
 
Ley de Ingresos del Municipio de Misantla. para el ejercicio 
fiscal del año en curso,  
 
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Misantla. del ejercicio fiscal del año en curso.  
 

Políticas de Operación:  Para llevar a cabo el Procedimiento Licitación Pública por el 
Comité Municipal de Adjudicaciones la dependencia y/o 
entidad deberá presentar los siguientes  
documentos:  
 
• Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con el 

que se remite  
la solicitud de adquisición del bien y/o servicios  
• Formato de Requisición de compra. 

• Oficio de autorización presupuestal.  

• Cotización base original vigente. 

 
El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Área de 
Procesos de Adjudicaciones, deberá elaborar las bases 
correspondientes al Procedimiento de Licitación Pública, que 
contendrá todos los puntos que rijan el procedimiento, tales 
como reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos, 
motivos de descalificación; instrumento que se publicará en los 
periódicos de mayor circulación y en el portal del H. 
Ayuntamiento de Misantla, para convocar al público en general 
a participar en este tipo de procedimiento de adjudicación, 
documento que contiene la presentación de propuestas 
legales-técnicas–económicas, y anexos que deberán respetar 
al realizar la cotización de los bienes o servicios que oferten los 
licitantes.  



Los Licitantes que hayan decidió participar en el Procedimiento 
de Licitación Pública al momento de su inscripción deberán 
presentar el pago de los derechos que hayan emitido para la 
adquisición de bases.  
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones recibirá las propuestas 
de los licitantes inscritos de acuerdo con el calendario de las 
Bases de la Licitación Pública, en las instalaciones del Comité 
Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Misantla, ubicados en Calle Reforma S/N, Colonia 
Centro, Misantla, Veracruz de Ignacio de la Llave.  
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones dará a conocer en el 
documento de Bases de Licitación Pública, los criterios que 
tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del Procedimiento 
de Licitación Pública de conformidad con lo dispuesto en los 
artículos 15, 16, 25, 42, 45, 47, 63, 67, 69, 78, 79 fracción II, 
80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88,89, 90, 91, 92, 94, 95, 102, 
105, 107, 110, 126 y 128 de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y 
Municipal, tales como: 
• Descalificación de los licitantes.  

• Declaración del procedimiento de invitación desierto o 

cancelado.  
• Criterios de adjudicación.  

• Notificación de fallo de adjudicación.  

 
El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las 
controversias que se susciten con motivo de la interpretación 
o ejecución derivadas de invitación correspondiente al 
Procedimiento de Licitación Pública, se resolverán con apego a 
lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público Estatal y Municipal. 
  
El Comité Municipal de Adjudicaciones comunicará vía 
electrónica el Acta de Fallo correspondiente a la dependencia 
contratante, al proveedor adjudicado y a los licitantes 
participantes, con indicaciones específicas para cada uno de 
ellos. 
 

Tiempo promedio de 
gestión:  

De 15 a 27 días.. 

 

Descripción del Procedimiento: Procedimiento de Licitación Pública. 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 



Secretario/a 
Técnico/a 

1 Turna la Requisición de compras 
y documentos correspondientes, 
al Área de Procesos de 
Adjudicaciones, para que 
continúe con la secuencia 
procesal del Procedimiento de 
Licitación Pública. 

Formato de 
Requisición de 

Compras. 
Oficio 

autorización 
presupuestal, 

Cotización base 

Original 
Copia 

Área de Procesos 
de Adjudicaciones 

2 Recibe, integra el expediente, da  
continuidad a las fases 
procesales del Procedimiento de 
Licitación Pública. 
- Calendariza los eventos del 
Procedimiento de Licitación 
Pública.  
- Elabora las Bases de Licitación 
y Convocatoria. 

N/A N/A 

Servidor público 
habilitado en el 

Área de Procesos 
de Adjudicaciones 

3 Elabora las Bases de la Licitación 
Pública y su respectiva 
Convocatoria. 

Bases de 
Licitación 

Pública y su 
respectiva 

Convocatoria 

Original 

Encargado Área de 
Procesos de 

Adjudicaciones 

4 Recibe y revisa las Bases y la 
Convocatoria de la Licitación 
Pública, remite al Secretario/a 
Técnico/a para su lectura y 
aprobación al Comité Municipal 
de Adjudicaciones. 

N/A N/A 

Secretario/a 
Técnico/a 

5 Recibe y valida las Bases y la 
Convocatoria de la Licitación 
Pública, remitiendo al Comité 
Municipal de Adjudicaciones, 
para su lectura y aprobación. 

N/A N/A 

Comité Municipal 
de Adjudicaciones 

6 Aprueba las Bases y la 
Convocatoria de la Licitación 
Pública e instruye al Secretario/a  
Técnico/a, remita a la 
Dependencia y/o  
entidad solicitante (organismo), 
para publicar las bases de 
licitaciones nacionales en los 
periódicos de mayor  
circulación y el Portal del 
Honorable Ayuntamiento de 
Misantla. 

N/A N/A 

Secretario/a 
Técnico/a 

7 Remite las Bases y la 
Convocatoria de la Licitación 
Pública a la Dependencia y/o 

Bases de 
Licitación 

Pública y su 
respectiva 

Original/  
Original 



entidad solicitante (organismo) 
y se publica. 

Convocatoria 

Encargado Área de 
Procesos de 

Adjudicaciones 

8 Realiza el Registro de 
Inscripción de Licitantes. 
- Recibe vía correo electrónico 
las dudas de los licitantes 
inscritos y remite a la 
dependencia y/o entidad 
contratante para que den 
respuesta. 
- Recibe la respuesta de la 
dependencia y/o entidad y 
remite al Comité Municipal de 
Adjudicaciones.  
 

N/A N/A 

Comité Municipal 
de Adjudicaciones 

9 Realiza evento de Junta de 
Aclaraciones, de acuerdo a la 
calendarización programada en 
las Bases de la Licitación 
Pública. 
 
Realiza el pase de lista y recabar 
firmas de  
los asistentes. 
 
Instruye al Secretario/a 
Técnico/a se elabore  
el Acta de Junta de Aclaraciones. 

Lista de asistencia Copia 

Secretario/a 
Técnico/a 

10 Dicta a su Auxiliar Administrativo 
el Acta de Junta de Aclaraciones 
y da lectura de la misma a los 
asistentes para su firma. 
 
Elabora el Acta de Junta de 
Aclaraciones y recaba las firmas 
de los que en ella  
Intervinieron. 
 

Acta de Junta de  
Aclaraciones 

Original 

Comité 
Municipal de 

Adjudicaciones 

11 Pasa lista de asistencia y realiza 
Evento de Presentación de 
Documentación Legal y Apertura 
de Propuestas Técnicas, de 
acuerdo a la calendarización 
programada en las Bases de 
Licitación. 
 
-Instruye al Secretario/a 
Técnico/a elabore el Acta 

N/A N/A 



correspondiente y recabe las 
firmas de los que en ella 
intervinieron. 
 
-Instruye al Secretario/a 
Técnico/a entregar a la 
dependencia y/o entidad 
solicitante copia de las 
Propuestas Técnicas con el  
fin de realizar Dictamen Técnico. 

Secretario/a 
Técnico/a 

12 Dicta a su Auxiliar Administrativo 
la Acta de Presentación de 
Documentación Legal y Apertura 
de Propuestas Técnicas, ordena 
se recaben las firmas de los que 
en ella intervinieron. 
 
- Entrega a la dependencia y/o 
entidad solicitante copia de las 
Propuestas  
Técnicas con el fin de realizar 
Dictamen Técnico. 

N/A N/A 

Encargado Área de 
Procesos de 

Adjudicaciones 

 Elabora el Acta de Presentación 
de Documentación Legal y 
Apertura de Propuestas 
Técnicas y recaba las firmas de 
los que en ella intervinieron. 

Acta Original 

Encargado Área de 
Procesos de 

Adjudicaciones 

13 Recibe Dictamen Técnico por 
parte de la dependencia y/o 
entidad solicitante y remite al 
Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 

Dictamen Técnico Original 
Copia 

Comité Municipal 
de 

Adjudicaciones 

14 Recibe Dictamen Técnico por 
parte de la dependencia y/o 
entidad solicitante (organismo) 
e instruye al Secretario/a 
Técnico/a se lleve a cabo la 
evaluación de las propuestas 
técnicas, y ordena se lleve a 
cabo el evento de Evaluación 
Técnica y Apertura de 
Propuestas Económicas de  
acuerdo al calendario 
establecido en las Bases de la 
Licitación. 

Dictamen Técnico Original 
Copia 

Comité Municipal 
de 

Adjudicaciones 

15 Pasa lista de asistencia realiza 
evento de Comunicación de 
Evaluación Técnica y Apertura 

N/A N/A 



de Propuestas Económicas, de 
acuerdo a la calendarización 
programada en las Bases de 
Licitación. 
 
Instruye al Secretario/a 
Técnico/a se elabore el Acta 
correspondiente y ordena 
recabar las firmas de los que en 
ella intervinieron. 
 
Instruye al Secretario/a 
Técnico/a se lleve a  
cabo la elaboración del Cuadro 
Comparativo de Cotizaciones 
para Concursos y Licitaciones. 

Secretario/a 
Técnico/a 

16 Dicta a su Auxiliar Administrativo 
el Acta Comunicación de 
Evaluación Técnica y Apertura 
de Propuestas Económicas, 
ordena se recaben las firmas de 
los que en ella intervinieron. 

N/A N/A 

 
Secretario/a 
Técnico/a 

16.1 Instruye al Encargado Área de 
Procesos de Adjudicaciones se 
lleve a cabo la elaboración del 
Cuadro Comparativo de  
Cotizaciones para Concursos y 
Licitaciones. 

N/A N/A 

Encargado Área de 
Procesos de 

Adjudicaciones 

17 Elabora el Acta de Comunicación 
de Evaluación Técnica y 
Apertura de Propuestas 
Económicas, recabando las  
firmas de los que en ella 
intervinieron. 

Acta de 
Comunicación 
de Evaluación 

Técnica 
y Apertura de 
Propuestas 
Económicas 

 

Encargado Área de 
Procesos de 

Adjudicaciones 

18 Elabora el Cuadro Comparativo 
de Cotizaciones para Concursos 
y Licitaciones y remite al 
Secretario Técnico para su 
presentación y aprobación ante 
el Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 

Cuadro 
Comparativo 

de Cotizaciones 
para 

Concursos y 
Licitaciones. 

 

Secretario/a 
Técnico/a 

19 Recibe y valida el Cuadro 
Comparativo de  
Cotizaciones para Concursos y  
Licitaciones y presenta ante el 
Comité Municipal de 
Adjudicaciones, para su  

Cuadro 
Comparativo 

de Cotizaciones 
para 

Concursos y 
Licitaciones. 

Original 



lectura y aprobación. 

Comité Municipal 
de Adjudicaciones 

20 Aprueba el Cuadro Comparativo 
de Cotizaciones para Concursos 
y Licitaciones, e instruye se 
realice el Evento de Fallo, de 
acuerdo a la calendarización 
programada en la Invitación, 
levantándose  
el acta correspondiente. 

Cuadro 
Comparativo 

de Cotizaciones 
para 

Concursos y 
Licitaciones 

Original 

Comité Municipal 
de Adjudicaciones 

21 Realiza el Evento de Fallo e 
instruye al Secretario Técnico se 
levante el Acta de Fallo 
correspondiente, ordena se 
recabe la firma de los licitantes 
que asistieron. 

N/A N/A 

Secretario/a 
Técnico/a 

22 Dicta a su Auxiliar Administrativo 
el Acta de Fallo y ordena se 
recaben las firmas de los 
asistentes  
y les entregue copia de la 
misma. 
 
Ordena la comunicación del Acta 
de Fallo mediante y/o entidad 
solicitante, remitiendo copia del 
acta de fallo y documentación 
legal de los licitantes, con  
el objeto de que realice el 
Contrato respectivo. 
 
Instruye a su Auxiliar 
Administrativo que ordene e 
integre correctamente el 
Expediente. 
 
 

Acta de Fallo N/A 

Encargado Área de 
Procesos de 

Adjudicaciones 

23 Elabora Oficio de Notificación del 
acta de  
Fallo a la dependencia y/o 
entidad solicitante. 

Oficio, Acta de 
Fallo, 

Documentación 
Legal 

Oficio, Acta de 
Fallo, 

Documentación 
Legal 

Original 
Original 

23.1 Integra correctamente el 
Expediente del procedimiento 
Concurso por Invitación y 
manda al Archivo del Comité 
Municipal de Adjudicaciones.  
Terminando procedimiento. 

 



Nombre del procedimiento: Procedimiento para la Adjudicación mediante 
Concurso por Invitación. 

Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del 
Procedimiento de Adjudicación por Concurso por Invitación, 
para adjudicar un bien o servicio, a la Dependencia y/o entidad 
solicitante, llevado a cabo por el Comité Municipal de 
Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en el  
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Misantla, para el ejercicio fiscal del año en curso. 

Fundamento Legal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público Estatal y Municipal. 
 
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Misantla, para el ejercicio fiscal del año en curso 
 

Políticas de Operación:  Para llevar a cabo el Procedimiento de Concurso por Invitación 
por el Comité Municipal de Adjudicaciones, la dependencia y/o 
entidad deberá presentar los siguientes documentos:  

- Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones 
con el que se remite la solicitud de adquisición del bien 
y/o servicios.  

- Oficio de justificación de adquisición del bien y/o 
servicio. 

- Formato de Requisición de compras.  
- Oficio de Autorización presupuestal.  
- Cotización Base copia. 
- Anexos que correspondan en caso de aplicar. 

 
El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Área de 
Procesos de Adjudicaciones, deberá elaborar la invitación 
correspondiente al procedimiento de adjudicación mediante 
Concurso por Invitación, mismo que deberá contener todos los 
puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas, 
prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de 
descalificación; 
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones recibirá las propuestas 
de los licitantes invitados de acuerdo al calendario de la 
invitación, en las instalaciones del Comité Municipal de 
Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Misantla.  
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones dará a conocer en el 
documento de invitación los criterios que tomará en cuenta a 
lo largo del desarrollo del Procedimiento de Concurso por 
Invitación, tales como:  
•Descalificación de los licitantes.  



•Declaración del procedimiento del Concurso por Invitación 

desierto o cancelado.  
•Criterios de adjudicación.  

•Notificación de fallo de adjudicación.  

 
El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las 
controversias que se susciten con motivo de la interpretación 
o ejecución derivadas de la invitación correspondiente al 
Procedimiento de Concurso por Invitación, se resolverán con  
apego a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arredramientos 
y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal.  
  
El Comité Municipal de Adjudicaciones comunicará vía 
electrónica el Acta de Fallo correspondiente a la dependencia 
y/o entidad contratante, al licitante adjudicado y a los licitantes 
participantes. 

Tiempo promedio de 
gestión  

De 2 a 7 días hábiles. 

 

Descripción del Procedimiento: Para la Adjudicación mediante Concurso por 
Invitación 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Secretario/a 
Técnico/a 

1 Turna la Requisición de compras 
y documentos correspondientes, 
al Área de Procesos de 
Adjudicaciones, para que 
continúe con la secuencia 
procesal del Procedimiento de 
Adjudicación mediante Concurso 
por Invitación. 

Formato de 
Requisición de 

Compras,  
oficio autorización 

presupuestal, 
cotización bases 

Original 
Copia 

 

Encargado Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones 

2 Recibe, integra el expediente, da 
continuidad  
a las fases procesales del 
Procedimiento de Adjudicación 
mediante Concurso por 
Invitación. 

Formato de 
Requisición de 

Compras, 
Oficio 

autorización 
Presupuestal y 

cotización bases 

Original 
Copia 

2.1 Selecciona e imprime el listado 
de licitantes invitados. 

N/A N/A 

2.2 Calendariza los eventos del 
Procedimiento de Concurso por 
Invitación. 

N/A N/A 

2.3 Elabora, revisa, valida, aprueba e 
imprime el documento de 
Invitación correspondiente al 
Concurso por Invitación y envía 

Invitación por 
Concurso 

Original 



vía correo electrónico a los 
licitantes seleccionados. 

Encargado Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones 

2.4 Recibe vía correo electrónico las 
dudas de los licitantes invitados y 
remite a la dependencia y/o 
entidad contratante para que 
den respuesta. 

Invitación por 
Concurso 

Original 

2.5 Recibe la respuesta de la 
dependencia y/o entidad y 
remite al Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 

Invitación por 
Concurso 

Original 

Comité 
Municipal de 

Adjudicaciones 

3 Realiza Evento de Junta de 
Aclaraciones, de acuerdo a la 
calendarización programada en 
la Invitación e instruye al 
Secretario/a Técnico/a se 
elabore el Acta de Junta de 
Aclaraciones. 

N/A N/A 

Secretario 
Técnico 

4 Dicta a su Auxiliar administrativo 
el Acta de Junta de Aclaraciones 
y ordena se envié por correo 
electrónico a los licitantes 
invitados. 

Acta Original 

Encargado del 
Área de Procesos 
de Adjudicaciones 

5 Recibe las propuestas legal, 
técnica y económica de los 
licitantes Invita dos, que 
confirmaron su participación 

Propuestas: 
Legal, 

Técnica y 
Económica 

3 sobres 
con 

documenta 
ción 

Encargado del 
Área de Procesos 
de Adjudicaciones 

5.1 Informa al Secretario/a 
Técnico/a del Comité Municipal 
de Adjudicaciones la recepción 
de las propuestas: legal, técnica 
y económica por parte de los 
licitantes invitados. 

N/A N/A 

Secretario/a 
Técnico/a 

6 Informa al Comité Municipal de 
Adjudicaciones la recepción de 
las propuestas: legal, técnica y 
económica por parte de los 
licitantes invitados, para que se 
lleve a cabo la Apertura de 
Propuestas de  
acuerdo a la calendarización 
programada en la Invitación. 

N/A N/A 

Comité 
Municipal de 

Adjudicaciones 

7 Realiza Evento de Apertura de 
Propuestas, de acuerdo a la 
calendarización programada en 
la Invitación e instruye al 
Secretario/a Técnico/a se 
elabore el Acta de Apertura de 

Propuestas 
Técnicas 

Copia 



propuestas, legal, técnica y 
económica. 

7.1 Instruye al Secretario/a 
Técnico/a entregar a la 
Dependencia y/o entidad 
solicitante copia de las 
Propuestas Técnicas con el fin de 
realizar Dictamen Técnico 

Secretario/a 
Técnico/a 

8 Dicta a su Auxiliar Administrativo 
el Acta de Junta de Apertura de 
Propuestas 

Propuestas 
Técnicas 

Copia 

8.1 Entrega a la dependencia y/o 
entidad solicitante, copia de las 
Propuestas Técnicas con el fin de 
realizar Dictamen Propuestas 
Técnicas. 

Auxiliar 
Administrativo 
Secretario/a 
Técnico/a 

9 Elabora Acta de Apertura de 
Propuestas, legal, técnica y 
económica. 

Acta de Apertura 
de Propuestas 

Original 

Encargado del 
Área de Procesos 
de Adjudicaciones 

10 Recibe Dictamen Técnico por 
parte de la dependencia y/o 
entidad solicitante y remite al 
Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 

Dictamen Técnico Original 
Copia 

Comité 
Municipal de 

Adjudicaciones 

11 Recibe Dictamen Técnico por 
parte de la dependencia y/o 
entidad solicitante e instruye al 
Secretario/a Técnico/a se lleve a 
cabo la elaboración del Cuadro 
Comparativo de Cotizaciones 
para Concursos y Licitaciones. 

Dictamen Técnico Original 
Copia 

Secretario/a 
Técnico/a 

12 Ordena al encargado de Área de 
Procesos de Adjudicaciones se 
lleve a cabo la elaboración del 
Cuadro Comparativo de 
Cotizaciones para Concursos y 
Licitaciones. 

N/A N/A 

Encargado del 
Área de Procesos 
de Adjudicaciones 

13 Elabora el Cuadro Comparativo 
de Cotizaciones para Concursos y 
Licitaciones, Remite al 
Secretario/a Técnico/a para su 
aprobación y presentación ante 
el Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 

Cuadro 
Comparativo 

de Cotizaciones 
para 

Concursos y 
Licitaciones 

Original 

Secretario/a 
Técnico/a 

14 Valida el Cuadro Comparativo de 
Cotizaciones para Concursos y 
Licitaciones  

Cuadro 
Comparativo de 

Cotizaciones para 

Original 



y presenta ante el Comité 
Municipal de Adjudicaciones, 
para su lectura y aprobación. 

Concursos y 
Licitaciones 

Comité 
Municipal de 

Adjudicaciones 

15 Aprueba el Cuadro Comparativo 
de Cotizaciones para Concursos y 
Licitaciones, e instruye al 
Secretario/a Técnico/a se 
elabore el Acta de Fallo. 

Cuadro 
Comparativo de 

Cotizaciones para 
Concursos y 
Licitaciones 

Original 

15.1 Ordena su comunicación del Acta 
de Fallo a los licitantes y a la 
dependencia y/o entidad 
solicitante. 

Secretario/a 
Técnico/a 

16 Dicta a su Auxiliar Administrativo 
el Acta de Fallo. 

Acta de Fallo Original 

16.1 Ordena la comunicación del Acta 
de Fallo a los licitantes vía correo 
electrónico. 

16.2 Ordena la comunicación del Acta 
de Fallo mediante oficio a la 
dependencia y/o entidad 
solicitante, remitiendo copia del 
Acta de Fallo y documentación 
legal de los licitantes, con el 
objeto de que realice el Contrato 
respectivo. 

16.3 Instruye su Auxiliar 
Administrativo que integre 
correctamente el Expediente y 
mande al Archivo. 

Secretario/a 
Técnico/a 

17 Elabora Oficio de Notificación del 
Acta de Fallo a la dependencia 
y/o entidad solicitante. 

Oficio Original 

Secretario/a 
Técnico/a 

18 Integra el Expediente del 
procedimiento del Concurso por 
Invitación y manda al Archivo del 
Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 
 
Termina procedimiento. 

Oficio, Acta de 
Fallo, 

Documentación 
Legal 

Original 

 

Nombre del procedimiento: Procedimiento de Adjudicación mediante Invitación a 
Cuando Menos Tres Personas llevado a cabo por el 
Comité Municipal de Adjudicaciones. 

Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del 
Procedimiento de Adjudicación por Invitación a Cuando Menos 
Tres Personas, para adjudicar un bien o servicio, a la 
Dependencia y/o entidad solicitante, llevado a cabo por el 
Comité Municipal de Adjudicaciones, respetando los montos 



establecidos en el Presupuesto de Egresos del Honorable 
Ayuntamiento del Municipio de Misantla, para el ejercicio fiscal 
del año en curso. 

Fundamento Legal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público Estatal y Municipal. 
 
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Misantla para el ejercicio fiscal del año en curso.  
 

Políticas de Operación:  Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicación Mediante 
Invitación a Cuando Menos Tres Personas por el Comité 
Municipal de Adjudicaciones, la dependencia y/o entidad 
deberá presentar los siguientes documentos:  
 
- Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con el 
que remite la solicitud de adquisición del bien y/o servicio.  
- Formato de Requisición de compras.  
- Oficio de autorización presupuestal.  
- Cotización base original vigente.  
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Área de 
Procesos de Adjudicaciones, deberá elaborar la invitación 
correspondiente al Procedimiento de Adjudicación mediante 
Invitación a Cuando Menos Tres Personas, mismo que deberá 
contener todos los puntos que rijan el procedimiento, tales 
como reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos, 
motivos de descalificación; instrumento por medio del cual se 
requerirá a un mínimo de dos participantes para la 
presentación de propuestas legales-técnicas–económicas, y 
que contendrá los anexos que deberán respetar al realizar la 
cotización de los bienes o servicios que oferten, los licitantes 
invitados a participar en este tipo de invitación 
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones recibirá las propuestas 
de los licitantes invitados de acuerdo al calendario de la 
invitación, en las instalaciones del Comité Municipal de 
Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Misantla. 
  
El Comité Municipal de Adjudicaciones dará a conocer en el 
documento de invitación los criterios que tomará en cuenta a 
lo largo del desarrollo del Procedimiento de Adjudicación 
mediante Invitación a Cuando Menos Tres Personas, tales 
como:  
 
- Descalificación de los licitantes.  
- Declaración del procedimiento de invitación desierto o 
cancelado.  



- Criterios de adjudicación.  
- Notificación de fallo de adjudicación.  
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las 
controversias que se susciten con motivo de la interpretación 
o ejecución derivadas de invitación correspondiente al 
Procedimiento de Adjudicación mediante Invitación a Cuando 
Menos Tres Personas, se resolverán con apego a lo previsto en 
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público Estatal y Municipal.  
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones comunicará vía 
electrónica el Acta de Fallo correspondiente a la dependencia 
contratante, al licitante adjudicado y a los licitantes 
participantes, con indicaciones específicas para cada uno de 
ellos. 
 

Tiempo promedio de 
gestión  

De 2 a 6 días. 

 

Descripción del Procedimiento: Para la Adjudicación mediante Invitación a Cuando 
Menos Tres Personas llevado a cabo por el Comité Municipal de Adjudicaciones 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Secretario/a 
Técnico/a 

1 Turna la Requisición de compras 
y documentos correspondientes, 
Encargado del Área de Procesos 
de Adjudicaciones, para que 
continúe con la secuencia 
procesal del Procedimiento de 
Adjudicación mediante 
Invitación a Cuando Menos Tres 
Personas. 

Formato de 
Requisición de 
Compras, oficio 

autorización 
presupuestal, 

cotización base 

Original 
/copia 

/original 

Encargado del Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones 

2 Recibe, integra el expediente, da 
continuidad a las fases 
procesales del Procedimiento de 
Adjudicación de Invitación a 
Cuando Menos Tres Personas. 

Selección de 
licitantes 

en formato 
correspondiente. 

Original 
 

2.1 Selecciona e imprime el listado 
de licitantes invitados. 

2.2 Calendariza los eventos del 
Procedimiento de Adjudicación 
mediante Invitación a Cuando 
Menos Tres Personas. 

Formato de 
calendario de 

eventos 

Original 

2.3 Elabora, revisa y aprueba el 
proyecto de invitación y envía la 
invitación vía correo electrónico 
a los licitantes seleccionados. 

Proyecto de 
invitación 

Archivo 
Electrónico 



Encargado del Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones 

2.4 Recibe las propuestas legal, 
técnica y económica de los 
licitantes que confirmaron su 
participación para elaboración 
de la Cédula de Revisión y 
Cuadro Comparativo de 
Cotizaciones para Adquisiciones. 

 

Propuestas legal, 
técnica y 

económica y 
anexos 

correspondientes 

Originales  
y anexos 

Encargado del Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones. 

2.5 Dictamina e integra al 
Expediente las propuestas legal, 
técnica y económica de los 
licitantes que participan. 

Propuestas legal, 
técnica y 

económica 

Originales 
y anexos 

Encargado del Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones. 

2.6 Realiza el análisis cualitativo y 
cuantitativo de la propuesta 
económica y elabora Cuadro 
Comparativo de Cotizaciones 
para Adquisiciones. 

Cuadro 
Comparativo 

de Cotizaciones 
para 

Adquisiciones 

Original 

Encargado del Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones. 

2.7 Revisa y valida la Cédula de 
Revisión y Cuadro Comparativo 
de Cotizaciones para 
Adquisiciones y remite al 
Secretario/a Técnico/a para su 
aprobación y presentación ante 
el Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 

Revisa y valida la 
Cédula de 
Revisión 
y Cuadro 

Comparativo 
de Cotizaciones 

para 
Adquisiciones. 

 

Original 

Secretario/a 
Técnico/a 

3 Valida y presenta la Cédula de 
Revisión y Cuadro Comparativo 
de Cotizaciones para 
Adquisiciones para su lectura y 
aprobación ante el Comité 
Municipal de Adjudicaciones. 

Revisa y valida la 
Cédula de 
Revisión  

y 
Cuadro 

Comparativo de 
Cotizaciones para 

Adquisiciones. 

Original 

Comité 
Municipal de 

Adjudicaciones 

4 Aprueba la Cédula de Revisión y 
Cuadro Comparativo de 
Cotizaciones para Adquisiciones, 
e instruye al Secretario/a 
Técnico/a, se elabore el Acta de 
Dictamen legal, técnico y 
económico. 

Cédula de 
Revisión 
y Cuadro 

Comparativo 
de Cotizaciones 

para 
Adquisiciones 

 

Original 

Secretario/a 
Técnico/a 

5 Ordena al Encargado del Área de 
Procesos de Adjudicaciones. 
elabore el proyecto de Acta de 
Dictamen legal, técnico y 
económico 

N/A N/A 



Encargado del Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones 

6 Realiza, revisa, valida e imprime 
el Acta de Dictamen legal, 
técnico y económico, y remite al 
Secretario/a Técnico/a para su 
lectura y aprobación, ante el 
Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 

Acta de Dictamen 
legal, técnico y 

económico. 

Original 

Secretario/a 
Técnico/a 

7 Presenta al Comité Municipal de 
Adjudicaciones, dando lectura al 
Acta de Dictamen legal, técnico 
y económica, para su aprobación 
y firma. 

Acta de Dictamen 
legal, técnico y 

económico. 

Original 

Comité 
Municipal de 

Adjudicaciones 

8 Aprueba y firma el Acta de 
Dictamen legal, técnico y 
económica, e instruye al 
Secretario/a Técnico/a que se 
lleve a cabo el Acta de Fallo de 
Adjudicación correspondiente. 

Acta de Dictamen 
legal, técnico y 

económico. 

Original 

Secretario/a 
Técnico/a 

9 Ordena al Área de Procesos de 
Adjudicaciones elabore el 
proyecto de Acta de Fallo de 
Adjudicación. 

N/A N/A 

Encargado del Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones 

10 Elabora el proyecto de Acta de 
Fallo de Adjudicación, revisa, 
valida e imprime el Acta de Fallo 
de Adjudicación y remite al 
Secretario/a Técnico/a para su 
lectura y aprobación ante al 
Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 

Acta de Fallo de 
Adjudicación 

Original 

Secretario/a 
Técnico/a 

11 Da lectura al Acta de Fallo de 
Adjudicación ante el Comité 
Municipal de Adjudicaciones, 
para su aprobación y firma 

Acta de Fallo de 
Adjudicación 

Original 

Comité Municipal 
de Adjudicaciones 

12 Aprueba y firma el Acta de Fallo 
de Adjudicación e instruye al 
Secretario/a Técnico/a se lleve a 
cabo la comunicación de la 
misma a la dependencia y/o 
entidad contratante, así como al 
licitante adjudicado y los 
licitantes participantes 

Acta de Fallo de 
Adjudicación 

Original 

Secretario/a 
Técnico/a 

13 Ordena al Área de Procesos de 
Adjudicaciones la comunicación 
del Acta de Fallo de Adjudicación 
vía oficio a la dependencia y/o 
entidad contratante, así como al 

N/A N/A 



licitante adjudicado y los 
licitantes participantes 

Encargado del Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones 

14 Realiza y remite el oficio de la 
comunicación del Acta de Fallo 
de Adjudicación la dependencia 
y/o entidad contratante e 
informa vía electrónica la misma 
al licitante adjudicado y a los 
licitantes participantes. 
 
Integra Acta de Dictamen legal, 
técnica, económica, y el Acta de 
Fallo, así como los acuses de 
comunicación al Expediente y 
ordena su archivo 

 Oficio de 
comunicación del 
Acta de Fallo de 
Adjudicación 

Original y 
copia 

Encargado del Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones 

15 Integra Acta de Dictamen legal 
técnica, económica, el Acta de 
fallo, así como los acuses de 
comunicación al Expediente y 
manda al archivo. 

Acta de 
Resolución y oficio 

Original y 
copia 

Encargado del Área 
de Procesos de 
Adjudicaciones 

16 Realiza la Verificación de 
Documentación que integra la 
totalidad del expediente. Manda 
al Archivo del Comité Municipal 
de Adjudicaciones.  
Terminando procedimiento 

Expediente Original 

 

Nombre del procedimiento Procedimiento de Adjudicación Directa. 

Objetivo Describir las actividades que se llevan a cabo para la revisión 
y dictaminación de las requisiciones de compras en el caso de 
que las dependencias y/o entidades solicitan exceptuar la 
licitación pública para adjudicar un bien o servicio mediante el 
Procedimiento de Adjudicación Directa, llevado a cabo por el 
Comité Municipal de Adjudicaciones, respetando los montos 
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Honorable 
Ayuntamiento de Municipio de Misantla, para el ejercicio fiscal 
del año en curso 

Fundamento Legal Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público Estatal y Municipal. 
 
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Misantla. 
 

Políticas de Operación  Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicación Directa la 
dependencia y/o entidad deberá presentar los siguientes 
documentos: Oficio con el que remite la requisición, el cual 
deberá contener. 
 



• Solicitud expresa de Adjudicación Directa. 

• Descripción detallada del producto o servicio solicitado con 

la marca y el nombre de la empresa solicitada. 
• Presupuesto asignado para la requisición. 

• Origen de los recursos. 

• Requisitos técnicos que deberá presentar el licitante 

adjudicado al momento de la formalización del contrato. Por 
ejemplo: carta garantía o de tiempos de entrega, etc. 
• Formato de Requisición de compras. 

• Oficio de afectación presupuestal. 

• Dictamen de elementos de justificación para exceptuar la 

licitación pública y adjudicar a un sólo proveedor, emitido por 
el área solicitante, expresando las cualidades especificas del 
proveedor, así como Anexar copias de los documentos 
necesarios y/o que se mencionen en el dictamen. • Cotización 

original vigente, presentada en hoja membretada del 
proveedor seleccionado y dirigida al Comité Municipal de 
Adjudicaciones. 
 
• Documento en el cual el proveedor seleccionado manifieste 

bajo protesta de decir verdad que el precio que oferta a la 
dependencia entidad solicitante es el más bajo posible (anexo 
1). 
• Documento en el cual el proveedor seleccionado manifieste 

bajo protesta de decir verdad que no se encuentra sancionado 
ni inhabilitado por autoridad alguna. 
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Área de 
Procesos de Adjudicaciones, elabora el estudio detallado del 
dictamen de justificación presentado por la dependencia y/o 
entidad para justificar su petición de excepción a la licitación 
pública y que además este motivado en los supuestos de 
eficacia, eficiencia, economía e imparcialidad. Una vez 
realizado el estudio del dictamen de justificación se procederá 
a la emisión del fallo de adjudicación directa. 
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las 
controversias que se susciten con motivo de la interpretación 
o ejecución derivadas del Procedimiento de Adjudicación 
Directa, se resolverán con apego a lo previsto en la Ley de 
Adquisiciones, Arredramientos y Servicios del Sector Público 
Estatal y Municipal. 
 
El Comité Municipal de Adjudicaciones comunicará vía 
electrónica el Acta de Fallo correspondiente a la dependencia 
contratante, al licitante adjudicado y a los licitantes 
participantes, con indicaciones específicas para cada uno de 
ellos. 



 

Tiempo promedio de 
gestión  

De 2 a 4 días hábiles. 

 

Descripción del Procedimiento: Procedimiento de Adjudicación Directa 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Dependencia y/o 
entidad solicitante 

1 Solicita exceptuar la licitación 
pública enviando mediante oficio 
o memorándum las requisiciones 
del bien o servicio que será 
adjudicado a través del 
Procedimiento de Adjudicación 
Directa. 

Formato de 
Requisición de 
compras, oficio 

autorización 
presupuestal y 
cotización base. 

Original 
Copia 

Comité Municipal 
de Adjudicaciones 

2 Resuelve exceptuar el 
procedimiento de licitación 
pública a través del 
Procedimiento de Adjudicación 
Directa, y ordena su trámite al 
Secretario/a Técnico/a. 

Formato de 
Requisición de 
compras, oficio 

autorización 
presupuestal y 
cotización base. 

Original 
Copia 

Secretario/a 
Técnico/a 

3 Recibe la Requisición y 
documentos correspondientes, 
revisa, valida y autoriza el 
responsable del Área de 
Procesos de Adjudicación el 
proyecto de resolución de 
Adjudicación Directa. 

Formato de 
Requisición de 
compras, oficio 

autorización 
presupuestal y 
cotización base. 

Original 
Copia 

Área de Procesos 
de Adjudicación 

4 Revisa detalladamente la 
requisición y los documentos 
anexos con el fin de conocer el 
bien, arrendamiento o servicio a 
adjudicar y las necesidades de la 
Dependencia y/o entidad 
solicitante, identificando entre 
otros aspectos: Dictamen de 
elementos de justificación, 
requisitos técnicos, económicos, 
forma de pago, fechas de 
entrega e integra el expediente y 
emita el proyecto de resolución. 

Formato de 
Requisición de 
compras, oficio 

autorización 
presupuestal, 

cotización base. 

Original 
Copia 

Área de Procesos 
de Adjudicación 

5 Realiza, revisa y valida el 
proyecto de resolución. Elabora 
e imprime el Acta de Resolución 
de adjudicación directa. Canaliza 
al Secretario/a Técnico/a para su 
lectura y aprobación ante el 

Acta de 
Resolución 

Original 
Copia 



Comité Municipal de 
Adjudicaciones 

Secretario/a 
Técnico/a 

6 Revisa y autoriza el Acta de 
resolución de adjudicación 
directa y canaliza al Comité 
Municipal de Adjudicaciones 
para su lectura y aprobación. 

Acta de 
Resolución 

Original 
Copia 

Comité Municipal 
de Adjudicaciones 

7 Revisa, aprueba y firma la 
resolución de adjudicación 
directa y encomienda al 
Secretario Técnico la 
comunicación de la resolución 
vía oficio a la dependencia y/o 
entidad contratante 

Acta de 
Resolución 

Original 
Copia 

Secretario/a 
Técnico/a 

8 Da instrucciones al Responsable 
del Área de Procesos de 
Adjudicaciones la notificación de 
la resolución correspondiente vía 
oficio a la dependencia y/o 
entidad contratante 

Acta de 
Resolución 

Original 
Copia 

Área de Procesos 
de Adjudicaciones. 

9 Elabora oficio para informar la 
resolución correspondiente a la 
dependencia y/o entidad 
contratante 

Oficio y Acta de 
Resolución 

Original 
Copia 

Área de Procesos 
de Adjudicaciones. 

10 Integra Oficio de acuse y el Acta 
de Resolución al Expediente y 
manda al archivo para su 
resguardo. 
Termina Procedimiento 

Acta de 
Resolución y 

oficio 

Original 
Copia 

 

Nombre del procedimiento Para la evaluación de los Programas Presupuestarios 
de las Dependencias y Entidades Municipales 

Objetivo Tener información oportuna, disponible, sistematizada y veraz 
de los resultados de los Programas Presupuestarios, que refleje 
el desempeño de la gestión de las dependencias y entidades 
municipales, así como aquellas acciones, planes y programas 
derivados de los convenios suscritos con la Federación y el 
Estado. 

Fundamento Legal Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 
Artículos 6, 26ª, 73 fracción XXVIII, 74 fracción VI, VIII, 79 
fracción II, 116 fracción II y 134.  
 
Ley de Planeación Federal, Artículos 3, 9 y 14. 
 
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Artículo 54. 
 
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
 



Ley General de Desarrollo Social. 
 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Veracruz 
de Ignacio de la Llave. 
 
Ley de Planeación para el Desarrollo del Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave. 
 
Ley Orgánica del Municipio Libre 
 
Plan Municipal de Desarrollo. 
 

Políticas de Operación  Los programas presupuestales susceptibles de seguimiento y 
evaluación serán aquellos que estén validados por el Titular de 
la dependencia ó Entidad Municipal, el Tesorero Municipal, y el  
Contralor Municipal. 
 
Durante la etapa de seguimiento, las Dependencias y 
Entidades Municipales deberán capturar la información de sus 
avances de acuerdo al periodo marcado por la Tesorería 
Municipal o Contaduría General. 
 
El Contador General llevará a cabo reportes trimestrales del 
desempeño de la gestión municipal, con base en la información 
reportada por las Dependencias y Entidades en la Aplicación 
para Monitoreo y Evaluación de Programas Presupuestarios.  
 
Las Dependencias y Entidades Municipales deben nombrar 
oficialmente a una persona que funja como enlace con el 
Sistema de Evaluación del Desempeño Municipal.  
 
Cada usuario en el ámbito de su competencia podrá capturar 
y consultar sus resultados.  
 
El Contador General, prestará asesoría a las Dependencias y 
Entidades Municipales que así lo soliciten, en la Evaluación de 
los Programas Presupuestarios y en la formulación de 
indicadores de desempeño.  
 
El análisis de la información relativa al Reporte Ejecutivo de 
Evaluación Operativa deberá hacerse cuidando la objetividad y 
precisión y veracidad de los datos reportados por las 
Dependencias y Entidades Municipales. 
 

Tiempo promedio de 
gestión  

30 días (Este ciclo se remite cada trimestre) 

 



Descripción del Procedimiento: Procedimiento para la evaluación de los Programas 
Presupuestarios de las Dependencias y Entidades Municipales 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Contador General 1 Asesora a las Dependencias 
y Entidades Municipales, en 
el diseño de los indicadores 
de los Programas 
Presupuestarios (PP´s) 

PP´s Original en archivo 
electrónico 

Dependencias y 
Entidades 

Municipales 

2 Formula la propuesta de 
Programas Presupuestarios 
así como de los indicadores 
del desempeño y se 
presenta al Contador 
General. 

PP´s Original en archivo 
electrónico 

Contador General 3 Recibe y revisa la propuesta 
de indicadores para revisión 
y validación. 

PP´s Original en archivo 
electrónico 

Contador General 4 Valida la propuesta de 
indicadores de los 
Programas Presupuestarios 
e Informar a las 
Dependencias y Entidades 
Municipales vía oficio la 
publicación del Programa 
Anual de Evaluación para el 
ejercicio correspondiente. 

Programa Anual 
de 

Evaluación/Oficio 

Original en archivo 
electrónico/original 

y 
copia impresos 

Dependencias y 
Entidades 

Municipales 

5 Realiza la captura de 
avances de sus PP´s una 
vez iniciado el proceso de 
evaluación, con base en lo 
establecido en el Programa 
Anual de Evaluación. 

PP´s Original en Archivo 
Electrónico 

Contador General 6 Revisa y verifica la 
congruencia de los avances 
capturados por las 
dependencias y entidades. 

Correos 
electrónicos 

Original en Archivo 
Electrónico 

  Si no existen observaciones  
continúa en la actividad No. 
8 

  

Dependencias y 
Entidades 

Municipales 

7 Realiza modificaciones de 
cada observación emitida 
por el Contador General. 
Regresa a la actividad 5. 

Correos 
electrónicos 

Original en archivo 
electrónico 

Contador General 8 Elabora, revisa y valida los 
reportes ejecutivos de 
evaluación operativa. 

Reportes 
Ejecutivos de 
Evaluación 
Operativa 

Original y en 
archivo 

electrónico 



  • Si no existen 

observaciones continuas en 
la actividad No. 9, en caso 
contrario: actividad 7. 

  

Contador General 9 Remite a las Dependencias 
y Entidades los reporte con 
los avances para que sean 
firmados por los 
responsables. 

Reporte de 
avances/ oficios/ 

Correos 
Electrónicos 

Original en archivo 
electrónico 

Dependencias y 
Entidades 

10 Recaba las firmas y remite 
al Contador General los 
reportes y avances. 

Reportes de 
avances/ 
oficios 

Original 

Contador General 11 Verifica la integridad de los 
reportes remitidos por parte 
de las dependencias y 
entidades. 

Reportes de 
avances/ 
oficios 

Original 

Contador General 12 Envía los reportes 
ejecutivos de evaluación 
operativa vía oficio a cada  
dependencia y entidad, así 
como a las instancias 
auditoras y revisoras 
competentes. Regresa a la 
actividad 5.  
Fin del procedimiento 

Reportes de 
avances/ 
oficios 

Original 

 


