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CANADA MORELOS
Glosario.

Acta o dictamen de fallo: Documento en el cual se especifica del porqué es elegido
el proveedor, asi también como a quienes no son seleccionados, se les indica las
razones del porque no lo fueron, realizando el acta de fallo correspondiente de
conformidad a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Acta de propuestas econdmicas: Documento donde se especifican las propuestas
economias presentadas por los diferentes proveedores, para su valoracion por parte
del Comité de Adjudicaciones del municipio.

Adjudicante: Las autoridades y érganos que, conforme a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, se encuentran
facultados para adjudicar un contrato o pedido.

Autorizacion de suficiencia presupuestal: Documento donde se autoriza la solicitud
en base al Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

Caja_de Recaudacién: Programa que libera, cancela, y realiza corte de caja,
proveniente de los ingresos por parte del Registro Civil.

Comité Municipal: Comité de Adjudicaciones del municipio.

Contribuyente: Es la persona fisica o moral que debe cumplir con las obligaciones
tributarias impuestas por la normativa tributaria

Dictamen de excepcion a licitacion publica: Es el documento mediante el cual se
exceptua el procedimiento a licitacion publica, el cual contiene la fundamentacion y
motivacion para llevar a cabo dicha excepcion de conformidad a lo establecido en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Ejercicio fiscal: Es un periodo de tiempo determinado, comprende del 01 de enero
al 31 de diciembre de cada afio.

Licitante: Persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica,
concurso por invitacion o bien, en los procedimientos de adjudicacion mediante
invitacion a cuando menos tres personas, para presentar propuestas técnicas—
econdmicas.

Orden de Pago: Formato proveniente solo de areas en especifico, que pueden emitir
ordenes de pago del H. Ayuntamiento de Cafada Morelos, Puebla. Que contiene
folio, nombre y concepto del pago a realizar.
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Padrén de proveedores: Es un concentrado mediante el cual se lleva el control del

registro de los proveedores inscritos en el mismo, Personas fisicas 0 morales que
mantienen una relacion cliente-proveedor con el gobierno municipal.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebre contratos o pedidos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios en sus diversas modalidades.

Recibo de Pago: Formato que se elabora en Tesoreria para verificar que
efectivamente se realiz6 el pago de conformidad con la orden de pago.

SME: Programa interno por el cual se realizan los recibos de egresos para las
comprobaciones de las ayudas sociales.

COG: Clasificador por objeto del gasto.
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Cobro de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Potable.

Propésito del procedimiento: Realizar el cobro de impuesto predial y derechos
por suministro de agua potable de acuerdo a la Ley de Ingresos municipal del
ejercicio fiscal vigente, con la finalidad de percibir recursos fiscales sirviendo para
beneficio del municipio y poblaciones que lo conforman.

Alcance: El cobro de impuesto predial y derechos por suministro de agua potable son
ingresos que forman la Hacienda Publica municipal, y son erogados de acuerdo al
presupuesto de egresos del municipio. Durante el proceso de la recaudacion se ven
involucrados: Tesoreria Municipal y Contribuyentes.

Tiempo de ejecucion: En caso de mantenerse al corriente con sus pagos, se
estima aproximadamente de 5 a 10 minutos por recibo de ingresos ya sea predial o
agua potable. De lo contrario, si existe rezago de afios anteriores, se estima de 10
a 20 minutos.

Politicas de operacion:

Se buscara en el Padron de contribuyentes (predio o agua), si el contribuyente
cuenta con algun adeudo de afos anteriores con respecto al concepto a pagar, si
fuese el caso, debera comentarlo y tendra que realizar el pago correspondiente.

El descuento aplicado en cualquiera de los casos, corresponde segun la Ley de
Ingresos del ejercicio fiscal vigente. En algunos casos existen descuentos
aprobados por cabildos, asi como las condiciones y fechas de vencimiento.

Para que aplique el descuento en impuesto predial y derechos por suministro de
agua potable, el contribuyente debera de presentar los requisitos establecidos en la
Ley de Ingresos del ejercicio fiscal correspondiente o0 mediante cabildo.

En caso del pago predial, las boletas prediales del 2019 hacia atras se buscaran en
los archivos de tesoreria (fisicas), del ano 2020 en adelante se imprimen
directamente del sistema Emi_Pred proporcionado por finanzas.

Si el contribuyente cuenta con adeudos anteriores, obligatoriamente deberan
realizar el pago correspondiente al adeudo. Tanto para el impuesto predial como
para los derechos por suministro de agua potable.

En caso de tener adeudo predial de varios afos, solo se podra cobrar hasta 5 afos
anteriores (Todas las boletas prediales cobradas deberan estar selladas) En
algunos casos si el adeudo es superior a los afios que se pueden pagar, catastro
los dara de baja y el Contribuyente debera dar seguimiento a los tramites
pertinentes.
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Se generara recibo de ingresos por orden de pago, mismo que se imprimira dos
veces. Uno se entregara al contribuyente y otro se quedara en Tesoreria Municipal
para control de lo realizado durante el dia de trabajo, ambas deberan de estar
selladas y firmadas por quien elabora.

Se debera generar un CFDI por recibo de ingresos generado en el sistema de
facturacion del servicio de administracion tributario (SAT).

Se debera realizar un concentrado de los ingresos que diariamente se perciben a
causa de los recibos de ingresos generados, cotejando el efectivo con el total
arrojado del papel de trabajo.

Se elaborara arqueo de caja, donde se especifica el efectivo recaudado diario, de
acuerdo a la denominacion de moneda.

Al final del dia, los ingresos recaudados y una vez cotejados con el concentrado
diario elaborado, se entregaran al o la tesorera municipal misma que firmara de
recibido.

Se deberan anexar y resguardar en recopiladores el recibo de ingresos y la factura
correspondiente, asi como la demas documentacién comprobatoria correspondiente
segun el tipo de ingresos recaudados. En el caso del predio se anexan las boletas
pertenecientes a tesoreria.

Mensualmente el o la tesorera municipal debera acudir a la instituciéon bancaria a
realizar el depdsito de los recursos recaudados en la cuenta bancaria de recursos
fiscales.

Descripcion:

Responsable Descripcion Formato

1 Solicitud.
1.1Solicita realizar pago Predial o pago de Agua
Potable.
Contribuyente 1.2Para el cobro de impuesto predial y derechos por
suministro de agua potable, debera presentar
documentacién requerida por la Tesoreria
municipal.

No Aplica.

2 Revision de adeudos.
2.1Revisa en sistema Emi_Pred proporcionado por .
Encargado/a de finanzas., si cuenta con adeudos anteriores. No Aplica.
Ingresos 2.2Delega la elaboracion del recibo de ingresos
correspondiente.
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3 Elaboracion de recibo.
3.1En caso de pago predial, se imprime las boletas
prediales (Tesoreria/Contribuyente) actualizando
Auxiliar de el padron de contribuyentes. Recibo de
Ingresos 3.2 En caso de pago de df—,\rechos po’r suministro de Ingresos
agua potable, se actualiza el padrén de agua.
3.3Realiza recibo de ingresos por concepto segun
corresponda.

4 Elaboracion de factura.
4.1Revisa el recibo de ingresos.

4.2 Elabora CFDI correspondiente.
4.3Firma y sella recibo de ingresos.

Encargado/a de
Ingresos

No Aplica

5 Cobro de recibo.
5.1 Entrega recibo de ingresos al solicitante.

5.2Realiza el cobro correspondiente.

5.3Ingresa al papel de trabajo “Concentrado de
ingresos”.

5.4Anexa la documentacion comprobatoria del
ingreso a los recopiladores correspondientes.

Auxiliar de
Ingresos

No Aplica
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Revision de adeudos anteriores.

Predial.

[] I = | PREDIO ACT

Archivo | Inicio  Compartir  Vis
€ > v 2 B> D@VID(G) » PREDI

Nombre Fecha de modifica... | Tipo Tamafio
* Acceso rapido
B PREDIO ACTUAL RUSTICO 2024 ACT 02/10/2025 10:58 .. Hoja de calcul.. 2,653 KB

M Escritorio
iR PREDIO ACTUAL URBANO 2024 ACT (1) 03/10/2025 03:55 .. Hoja de calcul.. 705 KB

¥ Descargas
B Documentos
B Imagenes
B Admin

B INGRESOS
B ARCHIVOS
B constancias

BE - c ARG PREDIO ACTUAL RUSTICO 2024 ACT - Excel ?2 A — & X

e (el INICIO ‘ INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  ACROBAT Iniciar sesién

AD ‘?{’ |[praiese <0 &R e [__‘;4 & insertar - |z~ EA A E:},

B Eliminar ~ | @]~

Il

EP Ajustar texto General -|

Pegar o Mk s -|&- ‘ = ombinar y centrar ~ $ v % o | %8 Fo{n_\a(o Dar formato Estilos de & Formato~ | @+ Or_denary Bus_cary Crear
= condicional ~ como tabla > celda ~ = filtrar~ seleccionar ~ | un PDF
Portapape.. & Fuente ~ Alineacion ) Nimero ) Estilos Celdas Modificar Adobe.. | A
B7 il x v &2 =
B c | D [ E [ F [ G | H ! J | K [ L | ™M | N 5]
|
1 (
2 NO EXISTE EN EL PADRON ACTUAL (ya no llega boleta predial)
3| PREDIO BIMESTRAL
5l AYUNTAMIENTO DE
4 X PRECENTA ADEUDO
= CANADA MORELOS
z2oza-2027
| NUMERO
DE NOMBRE 2025 2024 2023 2022 2021 2020 2019 2018 2017 2016 2015
PREDIA| -, v v v v |~ | v v v v v v
2 | | |
Buscary reemplazar m] X
£
{ 3 Buscar  Reemplazar
\
Buscar: -
Opciones >>
Bl cerr
| -
a0 GRAL. RUSTICO | BIM URBANO | BIMRUSTICO | Hoja2 | @ ]

——

LSTO  REFERENCIAS CIRCULARES: ACA533

K. ; A 1130a.m.

£ Buscar i 3 - 5 5 : 3 SR 0 B
S v
B c ) E F G H | J K L P E

[ [ NOEXISTE EN EL PADRON ACTUAL {ya no llega boleta predial) |

2
A UNTAMIENTO DE PREDIO BIMESTRAL
3 CcANADA MORELOS | |
a 2oza-z2027 BOLETAS DEL IMPUESTO PREDIAL URBANAS
3 NOMERE
HUMERS,OF 2025 2024 2023 2022 2021 2020 2019 2018 2017 [consTRuccion | ©©
PREDIO = =
7 [~ [-] - 2 [~ 2
8
9_
10] $ 96700 34800 S 326.00| §  308.00|§  299.00 |5  280.00]§  25200§ _ 239.00 70.0000
$ 21000 0.0000
~ 157.0000
$ 21000(S 20000 185.00| ¢ 175.00|§ 17000 16000 § 150 5 J 0.0000
Q 275.0000]
$2,026.00$ 1,91000|§ 181400 1,761.00 |5 1,698.00 0.0000)
$ 21000 20000 S 18500 s 175.00 S 160.00| s 150.00 |5 140.00 0.0000
00000 |-
] 3

[]
M -——F———+ 1%
10312, m.

<« URBANO | suBURBANO | au2024 | @ i [

REFERENCIAS CIRCULARES E

o i [\ 2 A -
® (reer i Bsaoio A~ L @ & ) ¥ T 000 51
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Instructivo de llenado.

1 Ingresar en Padron de impuesto predial.

2 Seleccionar archivo segun corresponda a impuesto predial urbano o
impuesto predial rustico.

3 Una vez abierto el archivo presionar Ctrl-B, posteriormente se abrira una
ventana, donde se ingresara el numero de cuenta predial, para revision de
adeudos anteriores.

4 Clic en botén Buscar.

Identificar los afios de adeudos anteriores, asi como, el costo de cada uno

de ellos.

()]

Nota: se notificara en caso de tener adeudos, cuanto es la suma de su adeudo, asi
como, los afos a los que corresponde.
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Revision de adeudos anteriores.

Agua potable.

Archivo | Inicio

€ >-+B

PREDIO Y AGUA
Compartic  Vista

D@VID (G) > AGM

#* Acceso rapido
M Escritorio
¥ Descargas
B Documentos

Nombre

7B PADRON DE AGUA ACTUALIZADO (Recuperado)
B PADRON DE AGUA ACTUALIZADO

7B PREDIO ACTUAL RUSTICO 2024 ACT1

7B PREDIO ACTUAL URBANO 2024 ACT2

Fecha de modifica...

11/10/2025 12:59 .
09/10/2025 01:40 ..
20/09/2025 12:17

07/10/2025 04:00 ...

Tipo

Tamafio

Hoja de célcul...
Hoja de calcul...
Hoja de calcul...
Hoja de calcul...

859 KB
882 KB

2,582 KB

776 KB

B Imégenes.
B Admin

B INGRESOS
B ARCHIVOS
B constancias
® OneDrive - Personal
B Este equipo
¥ Descargas
B Documentos
M Escritorio
B Imégenes

D Mdsica

W Objetos 3D

Selecciona un archivo para obtener la vista previa.

ABC

Bhe- A %y PADRON DE AGUA ACTUALIZADO (Recuperado) - Excel ? @B - 2 X
ARCHIVO |iiNilel[e} INSERTAR DISENO DEPAGINA  FORMULAS DATOS REVISAR ~ VISTA ~ ACROBAT Iniciar sesion
= i & =, | &nsertar ~ | X ~
Calibri ~11  ~{JAFAR(ES L EP Ajustar texto General i = 5 4 ‘ E_': éY ‘H D/,
- i ) 2 Eliminar ~ | [¥] ~ o
NKS-|[H- - A' 5 Combinary centrar ~ | $ ~ % o0 | %8 % Formato  Dar formato Estilos de = . Ordenary Buscary Crear
4 condicional ¥ como tabla ~ celda ~ =l Formato — filtrar~ seleccionar ~ | un PDF
Portapape.. & Fuente 5} Alineacion & Nimero 5 Estilos Celdas Modificar Adobe... | A
1502~ fe %
A B c Q R s T u v w X Y z AA AB AC AD AE AF AG AH -
1
2 AYUNTAMIENTO DE CANADA MORELOS AYUN'
6
7 PADRON DE AGUA POTABLE —o——
s : AR AN I s CANABA MORELOS
10] ~ §55.00
1 $660.00
12 \ 2020
HUMERO 3 F&‘ 'MARZO ABRIL MAYO JUNIO Juuo AGOSTC | SEPTIEME™" | * OCTUBR" | NOVIEME™" Wv TOTAL
13 [DETON ~ 3 = o = 3 = o = 3 = v = B -1 = [~
AMADO
s B et $ - |DEs DES $ 57.00 [$ 57.00 | $ 57.00
AMADO
oo *2 INERVO / s -
AMADO 4
e M INERVO <\\ ) L
[AMADO
w2 054 NERVO $ 5500 | $ 55.00 [$ 55.00 [$ 55.00 |$ 55.00 $275.00
[AMADO
s *® INERVO $ -
64 656 [MINA $ 55.00 | $ 55.00 |$ 55.00 ($ 55.00 | $ 55.00 | $ = |'$ - |$ 5500 $ 55.00 |$ 55.00 |$ 55.00 | $ 55.00 [$560.00 ($ 57.00 |$ 57.00 |$ 57.00 |$ 57.00 ($ 57.00
665 797 BARTOLOME | $ 55.00 ($ 55.00 ($ 55.00 |$ 55.00 |$ 55.00 |$ 55.00 ($ 55.00 ($ 55.00 |$ 55.00 |$ 55.00 [$ 55.00 ($ 55.00 [ $660.00 | $ 57.00 |$ 57.00 | $ 57.00 ($ 57.00 | $ 57.00
AMADO
| INERVO -
AMADO
0 Mt INERVO $ -
AMADO
| o0 INERVO N
861 Do $ 2750 | $ 2750 |$ 27.50 | $ 2750 | $ 27.50 | § 27.50 275 |2rs |21 $165.00 5

10
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Instructivo de llenado.

1
2
3

4

Ingresar en carpeta de padrones.

Seleccionar archivo segun corresponda (padron de agua)

Clic en celda NOMBRE, ingresando el nombre del titular o en su defecto, el
numero de toma de agua potable. Identificando de quien se trate.

Identificar los afios de adeudos anteriores, asi como, el costo de cada uno
de ellos.

Nota: se notificara en caso de tener adeudos, cuanto es la suma de su adeudo, asi
como, los afnos a los que corresponde.

11
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Boleta Predial.
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OFICINA CIUDAD SERDAN MUNICIPIO ORELOS
FECHA 20/05/2022 3 salir
\ DATOS EMISION 3 CALCULO
.
A & Predio Tipo Predio: [URBANO  ~|  No.de Cuenta: 0
B © Nombre/ " Nompre: [ )
Vista Previa Datos del Predio 4
Tipo Predio:; No. de Cuenta:
Imprimir Sup. Terreno: : Sup. Construcdion: .
Direccién: |
Localidad: | \/_\
Limpiar Datos del Prg \
Nombre: }
Dom. Notif: | v
Base Gravable: v Impuesto: vy -
Clase Pago: Impuesto Giro: wisos
Tasa: l— Impuesto Total: ‘-

Diferencias del: al

12
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OFICINA CIUDAD SERDAN
FECHA 20/05/2022

MUNICIPIO CANADA MOR 7

sair |
DATOS EMISION ! CALCULO |
BIM _|FOLIO FECHAPAGO  [IMPUESTO ACTUALIZACION IRECARGO TOTAL PAGADO
) 5
8 |
Sy
h\ FOLIO FECHA VIGENCIA [IMPUESTO |ACTUALIZACION IRECARGO TOTAL
h) 122698|30/04/2022 400.00] 0.00 6.00 406.00

B seleccion

ALIZACION 0.00

IMPUESTO 0.00

Reduccion Impto. 50%

Reducir Recargos:| %

BIMESTRE l_

CARGO | 0.00

TOTAL 0.00

PAGAR

GOBIERNO DEL ESTADO
EPUEBLA
JESORERIADEL MUNICIPIO

CLARACION DE PAGG
DEL IMPUESTO PREDIA
FOLIO DE PAGO
XOOCOOOCOKXXX _
WUNCFIO

Puebla
é
% 89

=
-

v
13 ALVARE.
[-%

BESANA
— =
2
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3
-9
L S
021 a[—
@ T
=
-
Y
ﬁ [TEsERCE
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]
_ la 2022
NOWERG
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—l a8
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o

TOTAL3
2739105

GOBIERNO DEL ESTADO

DEPUEBLA
CONTRIBUYENTE

DECLARACION DE PAGO
DEL IMPUESTO PREDIAL

FOLIO DE PAGO
00000000 XX

MUNCPO

.

-

—
TOTAL3
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Instructivo de llenado.

1
2
3

o A~

7
8
9

Ingresar en base de datos predial.

Clic en el boton CONSULTA'Y PAGO.

Seleccionar el tipo de predio segun corresponda (Rustico, Urbano o
Suburbano)

Ingresar el numero de cuenta predial.

Clic en botén Buscar.

Revisar los datos arrojados del sistema con el predio que el contribuyente
desea pagar.

Clic en boton CALCULO.

Seleccionar en lista desplegable.

Clic en botén Seleccionar.

10 Clic en botén PAGAR.
11 Clic en boton Imprimir.
12 Una vez impresa la boleta predial, contiene un encabezado con TESORERIA

DEL MUNICIPIO. la cual se queda en Tesoreria para expediente.

13 Una vez impresa la boleta predial, contiene un encabezado con

CONTRIBUYENTE. la cual se entregara a quien realiza el pago predial.

14 Clic en el botén Salir.
15 Clic en boton Salir

14
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Formato.

Recibo de Pago Agua Potable.

AYUNTAMIENTO DE CANADA MORELOS
Calle Hidalgo S/N, Colonia Centro, Cafiada Morelos, Puebla. C.P. 75580
¢ ;'~ (é

4

s

§
/7
W A
R
s
-

) Correo electronico: canada.morelos@puebla.gsob.mx  RECIBEO No.
‘u Teléfono: (249)-487-6254
. ~ - MCHK
~_ . RFC: MCM8501012UC

AYUNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS

RECIBO DE INGRESOS

Contribuyente: 4 3

Pagnal. g

Departamento AdministMsoreria Municipal de Cafiada Morelos:

Concepto Cantidad Valor Unit. Valor Total

{D 5 :

{6) Total 1: 50.00

DESCUENTOS $0.00

AUXILIAR DE INGRESOS TOTAL 2 $0.00

15
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Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
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AY UNTAMIENTO DI
CANADA MORELOS

Instructivo de llenado.

A OWON -

o O

Ingresar el numero de folio consecutivo al anterior.

Ingresar fecha actual.

Ingresar el nombre de la persona titular de la toma de agua potable.
Ingresar el numero de toma correspondiente, meses y afos a pagar, importe
de cada uno de ellos, asi como su respectivo descuento si es que aplicara.
Verificar los valores totales arrojados, asi como descuentos si es que aplican.
Firma y sello de encargado/a de ingresos.
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AYUNTAMIENTO DE

CASIAPA MORELOS
Formato.

Recibo de Pago Predial.
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Version: 01

AYUNTAMIENTO DE CANADA MORELOS

Calle Hidalgo S/N, Colonia Centro, Cafiada Morelos, Puebla. C.P. 75580

Correo electronico: canada.morelos@puebla.so
Teléfono: (249)-487-6254
RFC: MCM8501012U0

T

_Q_
AY UNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS

RECIBO DE INGRESOS
A

RECIBO No.

3
CONTRIBUYENTE: — NO. DE CUENTA: )
DEPARTAMENTO: |[TESORERIA MUNICIPAL DE CANADA MORELOS, PUEBLA FECHA:
CONCEPTO CANTIDAD | DESCUENTO | VALOR TOTAL

@

EJERCICIO FISCAL
TOTAL 1 5 ]
DESCUENTO 3 &
TOTAL 2 5 .
ACTUALIZACION 3 .
RECARGO s ]
TOTAL 3 $ -

y

AUXILIAR DE INGRESOS




Manual General de Procedimientos Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
. ~ Fecha de elaboracion: 15/10/ 2024
del H. Ayuntamiento de Canada

Fecha de aprobacion: 17 / 10 / 2024
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AY UNTAMIENTO DI
CANADA MORELOS

Instructivo de llenado.

A OWON -

Ingresar el numero de folio consecutivo al anterior.

Ingresar fecha actual.

Ingresar el nombre del contribuyente.

Ingresar el numero predial correspondientes, ejercicios fiscales a pagar,
importe de cada uno de ellos, asi como su respectivo descuento.

Verificar los valores totales arrojados, asi como descuentos. Integrando
actualizacion y/o recargos si es que aplicaran.

Firma y sello de encargado/a de ingresos.
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AYUNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS
2024-2027

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
Morelos, Puebla

Version: 01

Diagrama de Flujo de Elaboracion de Recibos de Pago Predial y Agua Potable.

Paoblacion

Contribuyente

Encargado de ingresos

Auxiliar de ingresos.

Inicio

Solicita realizar pago
y | de impuesto Predial o
Aqua Potable.

}

Para agilizar el tramite,
debera entregar algin
recibo anterior.

.

Fin. |l

L

Revisa recibo de ingresos

Revisa en sistema,
si cuenta con algin
adeudo anterior.

L

}

Elabora factura
correspondiente

}

Firma y sella Recibo
de ingresos

L |

En caso de pago predial,
se imprime las boletas
correspondientes.

En caso de pago de agua
se actualiza el sistema de
adeudo de agua.

l

Realiza Recibo
de Ingresos

- |

Realiza cobro
comrespondiente, asi
como integra a papel de
trabajo y archiva en
recopiladores
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Version: 01

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
Morelos, Puebla

YUNTAMIENTO DI
CANADA MORELOS

Elaboracion de Recibos de Ingresos.

Propodsito del procedimiento: Realizar los recibos de ingresos conforme a lo
establecido en la ley de ingresos municipal del ejercicio fiscal vigente, recaudando
el recurso fiscal que diariamente se percibe.

Alcance: Los recibos de ingresos sirven como evidencia de haber realizado el pago,
y asi recaudar los ingresos fiscales. Donde se ven involucrados: Tesoreria
Municipal, Registro Civil Municipal, Secretaria del Ayuntamiento y el contribuyente.

Tiempo de ejecucién: Estimado un promedio de 5 a 10 minutos por recibo de
ingresos aproximadamente.

Politicas de operacion:

Para realizar el cobro, el solicitante debera entregar orden de pago, misma que
tendra que estar sellada y firmada por el area correspondiente.

Se generara recibo de ingresos por orden de pago, mismo que se mandara a
imprimir dos veces. Uno se entregara a la persona solicitante y otro se quedara en
Tesoreria Municipal para control de lo realizado durante el dia de trabajo, ambas
deberan de estar selladas y firmadas por quien elabora.

Se debera generar un CFDI en el sistema de facturacion del servicio de
administracion tributario (SAT). Por recibo de ingresos generado.

Se debera realizar un concentrado de los ingresos que diariamente se perciben a
causa de los recibos de ingresos generados, cotejando el efectivo con el total
arrojado del papel de trabajo.

Se elaborara arqueo de caja, donde se especifica el efectivo recaudado diario, de
acuerdo a la denominacion de moneda.

Al final del dia, los ingresos recaudados y una vez cotejados con el concentrado
diario elaborado, se entregaran al o la tesorera municipal misma que firmara de
recibido.

Se deberan anexar y resguardar en recopiladores la orden de pago, el recibo de
ingresos y la factura correspondiente, asi como la demas documentacién
comprobatoria del ingreso establecida por la Tesoreria municipal.

Mensualmente el o la tesorera municipal debera acudir a la institucion bancaria a
realizar el depdsito de los recursos recaudados en la cuenta de recursos fiscales.
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del H. Ayuntamiento de Canada
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7 Version: 01
CANADA MORELOS
Descripcion:
Responsable Descripciéon Formato
1 Solicitud.
1.1 Se presenta a solicitar documentos, segun
sea la necesidad del solicitante.
Solicitante 1.2 Una vez atendido por el area del gobierno | No Aplica.
municipal correspondiente, se le

proporcionara orden de pago, misma que
debera entregar en tesoreria para realizar el
pago correspondiente.

Auxiliar de 2 Elaboracioén de recibo. Recibo de
Ingresos 2.1 Recepcion de orden de pago. Ingresos.

2.2 Elaboracién de recibo de ingresos.
2.3 Firmay sella el recibo de ingresos.

Encargado/a 3 Elaboracion de factura. No Aplica
de Ingresos 3.1 Revisa orden de pago y recibo de ingresos.
3.2 Elabora CFDI correspondiente.
4 Cobro de Recibo.
4.1 Entrega recibo de ingresos al solicitante.
4.2 Realiza el cobro correspondiente.
Auxiliar  de | 4.3 Indica regresar al area donde se realiz6 el | No Aplica
Ingresos tramite, para entrega de su documentacion
solicitada.
4.4 Captura en papel de trabajo.
4.5 Anexa documentacion comprobatoria a
recopiladores.
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AYUNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS

Formato.

Recibo de Pago.

Buscar

Stock Acciones

3 3

ol
=

AL 2022 DE LA CUENTA UREANO 5414 m m
£AL 2022 DE LACUENTA LABANO 39477 m m
CAL 2022 08 LA CVENTA LREANO 45255 m m
El cliente ha sido guardado LB UCURNNRUSTICO 708 =
correctamente CAL 2023 DE LACUENTA RUSTICO 3629) m m

Wl Crear venta .
4

s 7 v
° « B # 00 imagen Cédigo Descripeion Stock Acciones

1 o1 PAGOPROVISIONAL DE LA CUENTA PRED:AL RUSTICO 37575 DEL EJERCICIO RISCAL 2022
. ' % B33 0
W | seecsonscen v| ()

B Ve ! 1 e i GO DE AGUA POTABLE DSL MES DE ENERD A DIIEVERE DEL ARO 2022 m m
Descuento Total > o5 PAGO DE IMPUESTO PREDIAL DEL EJERCICIO FISCAL 2022 DE LA CUENTA LRBANO 33673 m m
i ' I e ' E33 E5
TR o G0 DE IPLESTO PREDIAL DEL EJEBCKI0 FISCAL 2022 DE LA CUENTA RUSTICO 31881 m m
CUENTAURRANO 5414 2T m
g, 20043646 m

' : ¢

La venta ha sido guardada
correctamente
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Manual General de Procedimientos Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01

del H. Ayuntamiento de Canada Fecha de elaboracion: 15//10// 2024
Fecha d bacion: 17 /10 /2024
MOI'G'OS, Puebla echa de aprobacion
Version: 01

AYUNTAMIENTO DE
CANADA MORELOS
2024-2027

. # 1L césigo tacturn Clieste Vendedor Forma de pogo Neto

o VAR CANPOS ROSAS Cafioda Mora 600
‘ ! 051400 Ul @ Guardar como x (o 12 «]
10 SRANCISCA CARRER 4 B> Esteequipo > Escritorio » v O 51 m
| esy | Orgwnizor = Nueve corpets . “ ozZn
0 Este equipo Nombre
JESUSVAEL D = 17001 "
(3) Whatsipp_fil 29 CANADA MORELOS 19/02 n
& Descargas Actas del comite de transparencia
¥ JUAN VELAZQUEX G ‘ B Excritorio 9di 5 1200 m
ingresos marzo-2022
10w e NS LAURA A.SHERNANDEZ PINTRAZA 4 o n
D Misica Nueva carpeta
Mestrando egtrcn el 1l 10 deun total de 964 3 Objetos 30 Nueva carpeta (2) o . 2 als 1
reporte (1)_archi PADRON MUNICIPAL ACTUALIZADO DE ..
B Videos PREDIAL 2020

% Discolocal (C) PREDIAL 2021

Nombre de archivo: | T

Tipo: Documento POF

A Ocultar carpetas

Imprimir 2 hojos de pape!
AYUNTAMIENTO DE CANADA MORELOS
Calle Midaigo /N, Colonia Ceetro, Canada Moreios, Pustia, C P 73580 Geithio & Brothe
i amistes Tl 17
oo Paginas Todos
Copios 2 - B Intercalar
RECIBO DE INGRESOS
C Color -
e [ [ ree I

I Mas opciones de configuracion v

AIXLAR 8 MGRESOS
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CANADA MORELOS
Instructivo de llenado.

1 Clic en el botdn Ventas, posteriormente seleccionar Crear Venta.

2 Clic en botdon Agregar Cliente.

3 Ingresar el nombre que proviene de la Orden de Pago, asi como numero de

teléfono y fecha.

Clic en Guardar Cliente.

Clic en botén Cerrar.

Nuevamente selecciona Ventas, posteriormente seleccionar Crear Venta.

Seleccionar Cliente (al momento de agregar cliente, este se va al final de la

lista desplegable).

8 Buscar Concepto segun se trate Orden de Pago.

9 Clic en botén agregar.

10 Agregar descuento si es que aplica.

11 Clic en boton Guardar Venta.

12 Clic en botén Cerrar.

13 Buscar nombre del Cliente de la Venta Creada.

14 Clic en boton Imprimir.

15 Clic en Guardar (se recomienda guardar los Recibos de Cobro en alguna
carpeta especifica).

16 Revisar que esté correcto el Recibo de Pago.

17 Se imprimen dos copias, una sera entregada al titular de la Orden de Pago y
otra se quedara en Tesoreria para armar expediente.

18 Clic en botén Imprimir.

~NOo O b
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AYUNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS

Diagrama de Flujo de Elaboracion de Recibos de Ingresos.

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
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Version: 01

Poblacion

Solicitanie

Auvxiliar de ingresos.

Encargado de ingresos.

Inicio

Se presenta a solicitar
documentos, segln sea la
necesidad del solicitante.

l

Una vez atendido por el drea
del gobierno municipal
correspondiente, se le

proporcionara orden de pago,

misma que debera entregar
en tesoreria para realizar el
pago correspondiente.

Recepcion de orden
de paao.

|

Realiza recibo de
ingresos.

Realiza cobro
correspondiente, asi comao
Indica regresar al area
donde se realizd el tramite,
para entrega de s5u
documentacion

!

Integra a papel de trabajo
y archiva en recopiladores

Revisa orden de pago
v recibo de ingresos

!

Elabora factura
carmrespondiente

Firma vy sella Recibo
de ingresos

|
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Version: 01

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
Morelos, Puebla

YUNTAMIENTO DI
CANADA MORELOS

Elaboracion de Constancias.

Propdsito del procedimiento: Realizar y redactar las constancias que la poblacién
requiera. El cobro de las mismas se realiza conforme a Ley de Ingresos municipal
del ejercicio fiscal correspondiente.

Alcance: Las constancias pueden ser de: no adeudo predial o no adeudo de agua
potable, donde se ven involucrados, Tesoreria Municipal y Solicitante.

Tiempo de ejecucion: Se estima un aproximado de 10 a 20 minutos por constancia
entregada, asi como la elaboracién de su respectivo recibo de ingresos.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial. En caso de la Constancia de no adeudo
predial, el titular debera presentar la boleta del ultimo afo fiscal, identificacion oficial
y documento que acredite la propiedad realizando una busqueda en el padrén,
verificando que no tenga ningun adeudo predial de afos anteriores.

En el caso de la Constancia de no adeudo de agua potable, el titular debera
presentar la boleta del ultimo afo fiscal, identificacion oficial y documento que
acredite la propiedad realizando una busqueda en el padrén, verificando que no
tenga ningun adeudo de agua de anos anteriores.

Las constancias se deberan imprimir en hojas membretadas y deberan de llevar
firma y sello del Encargado de Tesoreria, asi como también se quedara una copia
de la misma, para expediente de tesoreria.

Se debera elaborar recibo de ingresos e imprimir dos veces, uno de ellos se
entregara al contribuyente y otro se quedara en Tesoreria Municipal para control de
lo realizado durante el dia de trabajo, ambas deberan de estar selladas y firmadas
por quien elabora.

Se debera realizar un concentrado de los ingresos que diariamente se perciben a
causa de los recibos de ingresos que se entregan, cotejando el efectivo con el total
arrojado del papel de trabajo, asi como también se actualizara el padrén de adeudo
de los contribuyentes.

Se deberan anexar y resguardar en recopiladores la copia de la documentacién
solicitada, asi como copia del recibo de ingresos y constancia realizada.
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7 Version: 01
Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Solicitud.
. 1.1Solicita constancia de acuerdo al tramite que ,

Titular llevaré a cabo. No Aplica.

1.2Entrega documentacion correspondiente.

2 Elaboracion de constancia.

2.1Revisa documentacidon  corroborando la ,
Encargado/a informacion. Constancia
de Ingresos |2 oEjabora la constancia que requiera el titular.

3 Elaboracion de Recibo.

. 3.1Elabora Recibo de ingresos por Concepto segun )
Auxiliar  de corresponda la constancia. Recibo de
Ingresos 3.2Imprime copias de los documentos presentados. | Pago.
Encargado/a 4 Verificaciéon de constancia.
de Tesoreria. |4.1Revisa constancia elaborada. .

No Aplica.

4.2Firma y sella constancia.

5 Elaboracion de factura.

5.1Revisa el recibo de ingresos. )
Encargado/a No aplica.

de Ingresos 5.2Elabora CFDI correspondiente.
5.3Firma y sella recibo de ingresos.

6 Cobro de recibo.
6.1 Entrega de recibo de ingresos al solicitante.

6.2Realiza el cobro correspondiente.

6.3 Ingresa al papel de trabajo. No aplica.

6.4Anexa la documentacion comprobatoria del
ingreso a recopiladores.

Auxiliar de
Ingresos
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Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
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CANADA MORELOS
Formato.

Constancias.

Dependencia: Municipio de Cafizda
marelos, Puebla.

1 Oficio nam.

Expediente: Unico

Asunto: Constancia de

A QUIEN CORRESFONDA 2
PRESENTE.

8
La que suscribe , Te=orera Municipal del Ayuntamiento de

Canada Morelos, Esfado de Puebla; vy con fundamento en el Articulo 163 de |a Ley
Organica municipal, otorge la presente:

4
5 CONSTANCIA DE
Alo La C. , Quien posee wun predio .
con nimeno de cuenta ubicado en; calle , colania , de
la localidad de pertensciente al municipio de Cafiada Maorelos, Puebla,

con Codigo Postal 75580; el cual, no cuenta con

Se extiende la presente a peticion de la parle interesada para los usos y fines
legales gque a la misma convengan a los, _ dias del mes de del 20__.

6

ATENTAMENTE
TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIFIO DE CANADA MORELDS.

7

TESORERA MUNICIFAL DEL H. AYUNTAMIENTO
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AY UNTAMIENTO DI
CANADA MORELOS

Instructivo de llenado.

1

2

()]

~N O

Se especifica en el encabezado la dependencia, numero de oficio y
expediente.

Especificar el tipo de constancia de que se trate. (Constancia de no adeudo
predial o no adeudo de agua potable)

Nombre del encargado de tesoreria, asi como el fundamento legal que rigtie
el documento.

Especificar el tipo de constancia de que se trate.

Se describe el tipo de predio, ubicacion, especificaciones segun sea la
constancia y el nombre del titular.

Razon y motivos de uso de la constancia, asi como fecha de expedicion.
Nombre, sello y firma del encargado/a de Tesoreria.
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AYUNTAMIENTO DE

CANADA MORELOS
2024-2027

Formato.

Recibo de Pago.

Crear venta

=3 3
e
e Lo
oo Lo

- e Lo

El cliente ha sido guardado
correctamente

N

bl Crearventa P
4
m 8 | CafiadaNorel Nost v gt 2

0 I ¢ UL imagen || Cdigo | Descripcion Stock Aeclones

¥ ¥ i M 1 - g PAGO PROVISIONAL DE LA CUENTA PREOAL RUSTICO 37975 DEL EJERCICIO RISCAL 2022 m
Dexcoento Total ’ o PAGO DE IMPUESTO PREDIAL DEL EJERCICIO FISCAL 2022 DE LA CUENTA URBANO 33673 m
VENTAVREANO 514 m
La venta ha sido guardada —
correctamente g 22
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AYUNTAMIENTO DE
CANADA MORELOS
2024-2027

Al Administrar ventas ® ince
4
: v
°
- & 1L cédigo tacturs Cliente Vendedor Forma de pago Neto
0 ! oo 900
VARIA CAMPOS ROSAS Cafada Morela $136600
¢ 1m sosk souun hell @ Guardar como x
10y FRANCISCA CARRER 4 B > Esteequipo > Escritorio » v o Buscar en Escritono 20203217 149053 m
6 ’ ¢| Orgenizar =+ Nueva corpeta - @ s202126 WU m
A Nombre Fechademoddicacion  Tpo A
JESUS YAEL BENITE 58 £ oipe = 517000 2001248 14078
(3) Whatsipp._fil 29 CARADA MORELOS 9/02/2022 05:32 p Carpet
SN & Desconms Actas del comite de transparencia am.  Carpet et vy
- - gdi
o JUAN VELAZQUE % 151020 m
. Excneang ingresos marzo-2022
10K COROTEQ OSCAR: =] Imégenes LAURA A.SHERNANDEZ PINTRAZA ok m
D Masica Nueva carpeta
- . B Objetos 30 Nueva carpets (2) . 7
reporte (1), archi PADRON MUNICIPAL ACTUALIZADO DE ..
B Videos PREDIAL 2020
. Disco local () PREDIAL 2021
v <

Nombre de archivo: | TXENEXAD]
Tipo: Documento POF

A Ocultar carpetas

Imprimir 2 hojas de papel
AYUNTAMIENTO DE CANADA MORELOS
ot Fidaigo SN, Colonia Caets, Cafiada Moreics, Postia. € P, 75580 Destino & sothg
S 17
oyt Paginas Todos
Copias 2 - Intercalka
RECIBO DE INGRESOS
c Color -
me- [ re I {
— — Més opciones de configuracion v
e —e

[T ——
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CANADA MORELOS
Instructivo de llenado.

1 Clic en el botdn Ventas, posteriormente seleccionar Crear Venta.

2 Clic en botdon Agregar Cliente.

3 Ingresar el nombre que proviene de la Orden de Pago, asi como numero de

teléfono y fecha.

Clic en Guardar Cliente.

Clic en botén Cerrar.

Nuevamente selecciona Ventas, posteriormente seleccionar Crear Venta.

Seleccionar Cliente (al momento de agregar cliente, este se va al final de la

lista desplegable).

8 Buscar Concepto segun el tipo de constancia.

9 Clic en botén agregar.

10 Agregar descuento si es que aplica.

11 Clic en boton Guardar Venta.

12 Clic en botén Cerrar.

13 Buscar nombre del Cliente de la Venta Creada.

14 Clic en boton Imprimir.

15 Clic en Guardar (se recomienda guardar los Recibos de Cobro en alguna
carpeta especifica).

16 Revisar que esté correcto el Recibo de Pago.

17 Se imprimen dos copias, una sera entregada al titular de la Orden de Pago y
otra se quedara en Tesoreria para armar expediente.

18 Clic en botén Imprimir.

~NOo O b
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AYUNT 7\7\1I7!::\ TO DE
CANADA MORELOS

Diagrama de Flujo de Elaboracidon de Constancias.

Poblacion Contrnibuyente Encargado de ingresos Auxiliar de ingresos. Encargado de

Tesoreria
Inicio |

Solicita
constancia

|
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Adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Propodsito del procedimiento: Llevar a cabo la adjudicacion de adquisiciones,
servicios y arrendamientos conforme lo establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Estatal y Municipal, y de acuerdo a
los recursos economicos del Presupuesto de Egresos del Ejercicio fiscal
correspondiente, debidamente aprobado por Cabildo, conforme a las mejores
condiciones de precio y oportunidad, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

Alcance: El procedimiento de Adjudicacion se lleva a cabo de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, mediante el cual se opta por el proveedor que ofrezca
las mejores condiciones, calidad y precio del producto o servicio al municipio, en
dicho procedimiento se ven involucrados los Proveedores, Comité de
adjudicaciones, Presidencia municipal, Contraloria, y Tesoreria municipal.

Tiempo de ejecucion: Sera aplicable conforme lo establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Estatal y Municipal.
Internamente el proceso de adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, estimado en promedio, un mes aproximadamente por adjudicacion desde
la Acta de Suficiencia Presupuestal hasta la firma del contrato con el proveedor.

Politicas de operacion:

Ante un requerimiento, cualquier area administrativa del gobierno municipal debera
de entregar previamente, solicitud de suficiencia presupuestal dirigida a Tesoreria
Municipal.

Las etapas dependeran del procedimiento de adjudicacion. Para la Adjudicacion
existen tipos de contratacidn segun su importe antes de IVA, de acuerdo a los
Montos Maximos y Minimos aprobados por el Gobierno Municipal mediante cabildo;
respetando el presupuesto de egresos del municipio del ejercicio fiscal
correspondiente

Los montos pueden variar de un ejercicio a otro, por lo que se actualizan de acuerdo
a lo establecido en el articulo 15y 21 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, Estatal y Municipal.

La regla para realizar la adjudicacion, es por licitacidon publica, pero existen
excepciones a la misma.
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Al llevar a cabo procedimiento de excepcion, se puede atender a los montos
maximos y minimos establecidos en el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal

correspondiente, 0 en su caso optar por la excepcion a la licitacion bajo alguna
fraccidon contenida en el art. 20 de la Ley ya mencionada.

Se elabora un Dictamen de Excepcién (debidamente fundamentado y motivado,
atendiendo a los principios de honradez, eficacia, eficiencia y transparencia).

Posteriormente se llevan a cabo las invitaciones a los proveedores, estos tendran
un plazo de entre 5 a 7 dias habiles para entregar sus propuestas técnicas y
econdmicas respecto a lo requerido, a su vez tendran que entregar dicha
informacion en folder sellado (protegido).

El procedimiento de adjudicacion mediante concurso por invitacion e invitacion a 3
personas, se lleva a cabo conforme a lo establecido en los articulos 99 y 100 de la
Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Cualquier procedimiento realizado, se llevara a cabo la formalizacion del contrato.

Se lleva a cabo la recepcion de los bienes o servicios, asi como la recepcion del
CFDl y pago de los mismos

Debera de integrarse toda evidencia fotografica de la adjudicacion.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
Cualquier area 1 Solicitud.
administrativa del | 1.1Solicita adquisiciones, arrendamientos ,
gobierno y/o servicios que requieran. No Aplica.
municipal. 1.2Elabora solicitud de suficiencia
presupuestal.
Encargado/a de 2 Autorizacion. Autorizacién de
Tesoreria. 2.1Revisa la solicitud. suficiencia
2.28e autoriza o no, la suficiencia | presupuestal.
presupuestal.
2.3firmay sella documentos que lo requieran.
3 Dictamen e Invitacion.
3.1Elabora dictamen de excepcion a )
licitacion publica. Dictamen de
Encargada de |3-2Las etapas que siguen dependen del | €Xcepcion a

adquisiciones,
arrendamientos y

procedimiento de adjudicacion a realizar
(concurso por invitacién, invitacién a
cuando menos 3 personas o adjudicacion

licitacion publica.

servicios directa), mismas que se llevan a cabo |Carta Invitacion.
conforme a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.
4 Cotizaciones.
4.1Realizan las cotizaciones de lo requerido ,
Proveedores. (propuesta técnica y legal). No Aplica.
4.2Integra informacién adicional, como lo
son: ofertas, descuento, promociones,
etc.
5 Adjudicacion. -Acta de propuestas
5.1Realiza acta de apertura de propuestas | técnicas y legales.
técnicas, legales.
Encargada de | 5-2Realiza acta de propuestas economicas. _e'tgt:é?neiczrsopues,[as
adquisiciones, 5.3Erlggﬁgasta<s:uadro comparativo de las .
arrer_ld_amlentos Y |5.4Realiza acta de fallo, notificando al -Cuadro " d
servicios proveedor elegido como a quienes no lo comparativo ©
Son. propuestas.
5.5Elaboracién de contrato. -Acta de fallo.
-Contrato
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6 Compra.

6.1 Solicita emisién de CFDI, posteriormente )
Encargado/a  de realiza el pago ya sea con cheque o | NO Aplica.
Tesoreria. transferencia bancaria.

6.2Ingresa al sistema contable.

6.3Se resguarda documentacion en

recopiladores.
7 Facturacién.

7.1 Elaboracion de factura. )

Proveedores. 7.2 Entrega de bienes o servicios. No Aplica.
Formato.

Autorizacién de suficiencia presupuestal.

H. Ayuntamiento Cafada Morelos,
FPuebla a
Mo. de Oficio:

Asunto: Autorizacion de suficiencia presupuestal

FRESENTE

En atencion al oficio no.

suficiencia presupuestal para

con motivo de

L

y

_mediante el cual solicita autorizacion de

le informo que esta Tesoreria Municipal tiene a bien aprobar lo siguiente:

Mo. de
Requisicion

Area
Solicitante

Plazo de
Ejecucion

Imporie
Autorizado

Fuente de
Financiamiento

Partida
Presupuesial

9

Con fundamente en los numerales 53, 58 v 60 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal; y 143, 163, 166 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, hago de su conocimiento lo anterior para

@

los fines legales v procedimentales a los que haya lugar.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

@ ATENTAMENTE
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Instructivo de llenado.

1.

Encabezado. Nombre del H. Ayuntamiento, fecha de expedicion, nimero de
oficio correspondiente y asunto del oficio.

Nombre y cargo de a quién esta dirigido el oficio.

Se describe el asunto y atencion en respuesta a la solicitud, ya sea positiva
0 negativa.

Elaborar tabla donde especifique area solicitante, el numero de requisicion,
plazo de ejecucion, monto autorizado, y fuente de financiamiento.
Fundamento legal que respalda lo citado en dicho oficio, asi como una breve
despedida y saludos cordiales.

Nombre, cargo, firma y sello de encargado/a de tesoreria.
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Formato.

Dictamen de excepcion a licitacion publica.

DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA POR CONCEPTO DE

En el municipio de Morelos, Puebla, siendo las del dia
Se reunid en Sala de reuniones de la Presidencia Municipal e Comité Municipal de
Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento de Morelos, Puebla, estando presenied 2
los:

: todos ellos
miembros del Comité Municipal de Adjudicaciones, Cuyos nombres y firmas figuran al
final del presente documento, para dictaminar la EXCEPCION A LA LICITACION
PUBLICA relativa a Adguisicion de

VISTAS 3

Para Dictamen de Excepcion a la  Licitacion  Puablica relativa a
en el municipioco de Morelos, Puebla, o©on
fundamento en los articulos 15, 17, 20, 21, 22 yv demas relativos y aplicables de la Ley
de Adquisiciones, Armendamientos ¥ Servicios del Sector Puablico Estatal y Municipal, por
lo que el objeto del presente dictamen es la justiicacion plena de los extremos
contenidos en los articulos 47 fraccion IV y 67 de la Ley en comento, para la procedencia
de la adjudicacion a través del procedimientos de Excepcion a la Licitacion Publica
mediante Procedimiento de adjudicacion mediante invit~— "= a cuando menos 2
parsonas, al tenor de los siguientes: 4

CONSIDERANDOS

PRIMERO.
SEGUNDO.......

RESULTANDOD
PRIMERO.
SEGUNDO.......

DICTAMINA

PRIMEROC.
SEGUNDO.......

Presidente del Comité Municipal de Adjudicaciones

7 Secreiario Ejecutivo Secretario Tecnico

Primer Vacal Segundo Vocal

Tercer Vocal Cuarto Vocal

Quinto Vocal Sexto Vocal
Comizarno
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Instructivo de llenado.

1.
2.

o

Encabezado donde especifique numero de folio y razén del mismo.

Se describen lugar, hora y fecha de la elaboracion del dictamen,
especificando quién sera el comité de adjudicacién para su realizacion, y a
su vez la indicacion de firmar, autorizar y dar de conformidad de lo citado en
dicho dictamen.

Especificaciones del fundamento legal que respalda dicho dictamen.
Consideraciones principales que forman parte de dicho dictamen, respaldado
con fundamento legal cada punto especificado en el mismo, puntos donde
describe que el H. Ayuntamiento debe y esta apto para realizar dicha
adjudicacion.

Mediante puntos, se describe cuales son los resultados obtenidos en el
dictamen, puntos y aclaraciones del mismo.

Mediante puntos, se especifica los términos pactados y conformidad
mediante una evaluacion técnica y parcial obtenida en dicho dictamen.
Nombre, cargo, firmay sello de todos los integrantes que conforman el comité
municipal de adjudicaciones. (presidente de comité, secretario ejecutivo,
secretario técnico, de primer a sexto vocal y comisario)
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Formato.

Carta Invitacion.

2 e Asruntamientdo de Morelos, Puebla
Morelos, Puebla a
Mo, de Oficio:

Asunto: Carta Invitacion

PRESENTE

3 CARTA INVITACION

CONVOCANTE: AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE MORELODS, PUEELA, A TRAVES
DE SU COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES.

En apego a lo dispuesto por los articulos 15, 21, 42, 43, 96 yv 97 de la Ley de
Adguisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Pdblico Estatal v Municipal, el
Ayuntamients Municipal de Morelos, Puebla, a travées de su Comité Municipal de

Adjudicaciones le invita a participar an la Adjudicacion
directa, enviando su propussta conforme a 1o siguisnte:
Umedg;.ijade Descripcidon de los bienes o servicios requeridos Cantidagl |

5

= Caracteristicas del procedimiento: 6

Plaro de entrega de la propuesta
Lugar de entrega de la propuesta
Plazo de entrega de los bienes o
servicios requerdos
Lugar de entrega los bienes o
servicios requerndos
Forma de Pago
Condiciones de Paqo
Fecha de apertura de propuestas
técnicas ¥y econdmicas
Fecha de elaboracion del cuadro
comparativo
Fecha de fallo definitivo

= Puntos que regiran el concurso:
ATENTAMENTE
Morelos, Puebla a
8 Presidente del Comité Municipal de Adjudicaciones
Secretario Ejecutivo Secretario Tecnico
FPrimer Yocal Segundo Yoaocal
Tercer Vocal Cuario vocal
Quinto vacal Sexto Vocal

Comisano
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Instructivo de llenado.

1.

o

o

Encabezado. Nombre del H. Ayuntamiento, fecha de expedicion, nimero de
oficio correspondiente y asunto.

Nombre de la persona ya sea fisica 0 moral a quién esta dirigido.

Asunto y/o nombre del documento, asi como quien convoca.

Se especifica el fundamento legal de dicho documento, asi como se describe
el motivo del mismo.

Mediante una tabla, se describe la cantidad y la descripcion de lo requerido.
Mediante una tabla, se describen los aspectos, caracteristicas y tiempos de
ejecucion de lo requerido.

Se especifica los puntos que regira dicho documento, asi como fundamento
legal que lo requiera,

Nombre, cargo, firmay sello de todos los integrantes que conforman el comité
municipal de adjudicaciones. (presidente de comité, secretario ejecutivo,
secretario técnico, de primer a sexto vocal y comisario)
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Formato.

Acta de propuestas técnicas y legales.

H. Ayuntami=nto de Morelos, Pushia
Morzlos, Pusbla =
Mo

Asunto: Acta de presentacidon y apertura de propuesias técnicas

COMITE MUNICIFAL DE ADJUDICACIONES DE MORELO S 2
Modalidad: Procedimiente de adjudicacion mediante inwvitacidon a cuando mern
PErsonas
En =l muUneCipio de Moralos, Pu=hkila, siando las el
dia | en las oficinas del Sala de reuniones de la Presidencia

RMunicipal, =e encusntran reunidos los servidores pablicos cuyos mombres y firmas
aparecen al inal de s presente. con 2l abjeto de dar cumplimiento a8 lo dispuesto por los
articulos 15, 18, 17, 21 v 1030 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sectaor POblico Estatal v Municipal, y llewar a cabo el acio de presantacidn y aperbura
de propuestas bEcnicas con motivo de Procedimiento de adjudicacion mediante
invitacidn =] cuando MEnos = pErsamnas por concepho
de . derivado d= B reguisicion Ho.

Al efecto, =2 asienta que, conformeae a lo esiablecido en las bases e inwvitaciones
reglizadas, las proposiciones presenfadas en este actoe fueron las siguientes:

Mo Hombre del Licitantbe Estatus

Sin ninguna ofra observacian, se ciera la presente a las del misma
dia de su imicin, ssentandose las firmmas de quienes intervimieron en el acto para su
constancia y para todos los efectos kegales B los gue haysa lugar.

Por el Comita Municipal de Adjudicaciones de Maorelas 6
7 President=s d=l Comité BMunicipal de Adjudicaciones
Secretario Ejecutiva Secretarino Tecnico
Frimear Wocal Eegundo YWocoal
Tercer Wocsal Cuarto Wocal

Carmisana

Par los Ecitantes que presenfaron propuestas 8
Empraesa 1 Empraesa 2
Represemntant= -1 Represemtant= 1

Empresa 3
Representante 3
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Instructivo de llenado.

1. Encabezado. Nombre del H. Ayuntamiento, fecha de expedicion, nimero de
oficio correspondiente y asunto.

2. Nombre de la entidad que corresponda

3. Se especifica el tipo de adjudicaciéon, segun corresponda Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

4. Se describen lugar, hora y fecha de la elaboracién, razon y fundamento legal

que respalda dicho documento.

Enlistar los proveedores que presentaron sus propuestas técnicas y legales.

Se redacta el cierre de lo dispuesto en dicho documento.

7. Nombre, cargo, firmay sello de todos los integrantes que conforman el comité
municipal de adjudicaciones. (presidente de comité, secretario ejecutivo,
secretario técnico, de primer a sexto vocal y comisario)

8. Nombre, cargo, firma y sello de todos los licitantes que presentaron sus
propuestas.

o o
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Formato.

Acta de propuestas economicas.

H. Ayuntamiento de Morelos, Puebla
Morelos, Pusbla a
o

COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES DE MORELO S

Modalidad: Procedimiento de adjudicacion mediante inwvitacién a cuando menos 3
PErscmnas

En el municipiao de Moreloz, Pusebla, siendo las del dia 1
en las oficinas del Sala de reuniones de la Presidencia Municipal, se encuentran
reunidos los servidores pablicos cuyos nombres vy firmas aparecen al final de la
presente, con =1 objeto de dar cumplimiento a o dispuesto por los arlicules 15, 16, 17,
21 w 100 de Ia Ley de aAadquisiciones, Armrendamientos ¥y Servicios del Seclor Pablico
Esiatal v Municipal, ¥ llevar a cabo =1 acto de presentacién y aperfura de propucsstas
econdmicas con motive Procedimiento de adjudicaciaon mediante invifacion a cuando
menos 3 personas por concepto de dermvado de la reguisicion
Mo Ch-451 10-MAT_LIMPIEZ.

Al efecto =2 asienta que, conforme a lo establecido en las bases e invilaciones
realizadas, asi como en lo previamenie dispuesto en el acta de presentacion y apertura
de propuestas tEcnicas, después de la revisidn cuantifativa efectuada por los integrantes
del Comile Municipal de Adjudicaciones en coordinacion con =1 area requirente, se
determind lo siguiente:

Mo Nombre del Licitante Importe sin 1WA Importe Total |

9 1

=

3 5

A

= i
Sin ninguna ofra cbhservacian, se cierra la presente a las del mismo

dia de =u inicio, asentandose las firmas de quiene:s intervinieron en el acto para su
constancia y para todos los efectos legales a los que haya lugar.

F'l:lr el Comité Municipal de Adjudicaciones de Morelos

7 Presidente del Comité hMunicipal de Adjudicaciones
Secretario Ejecutive Zecretario Técnica
Primer Ywocal Segundo Wooal
Tercer Yocal Cuarto WYaocal
2 uindo Wocal Sexto Yocal
Comisario |:
FPor los licHantes que presentaron propusestas 8
Represeniante 1 prow 2 mornn

prowv 3 reorm
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Instructivo de llenado.

1.

2.
3.

N o

Encabezado. Nombre del H. Ayuntamiento, fecha de expedicion, nimero de
oficio correspondiente y asunto.

Nombre de la entidad que corresponda

Se especifica el tipo de adjudicacion, segun corresponda Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Se describen lugar, hora y fecha de la elaboracion, razén y fundamento legal
que respalda dicho documento.

Se describe la propuesta econdmica de cada uno de los licitantes,
especificando el importe sin IVA, asi como el importe total.

Se redacta el cierre de lo dispuesto en dicho documento.

Nombre, cargo, firmay sello de todos los integrantes que conforman el comité
municipal de adjudicaciones. (presidente de comité, secretario ejecutivo,
secretario técnico, de primer a sexto vocal y comisario)

Nombre, cargo, firma y sello de todos los licitantes que presentaron sus
propuestas.
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Formato.

Cuadro comparativo de propuestas.

CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 / 10 / 2024

Version: 01

Con fundamento en los articulos 15, 17, 21, 22, 42 y 100 fraccion V1 de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamienios y Servicios del Sector Plblico
K Esfatal y Municipal, se emite el siguiente cuadro comparativo:

Comité Municipal de Adjudicaciones de Morelog, Fuebla

Procedimiento de adjudicacidn: Fecha: Hora Inicig: MNo.

Procedimiento de adjudicacién mediante

invitacion a cuando menos 3 personas Hora Término: 3

Conceplo: Propuesta 1 Propuesta 2 Propuesta 3
Empresa 1 Homb 2 prov Homkb 3 prov

Descripcion del bien o servicio requerido Importe Total Importe Importe Tolal | Importe Total | Imporde Total | Imporie Tolal

sin IVA Total con =in IVA con IVA sin IvA con IVA
VA

Unidad de Madida

Cantidad

Observaciones

Observaciones

Dbservaciones

Firmas de quienes intervinieron en el acto

5

Presidente del Gomité Municipal de Adjudicaciones

Secretario Ejecutivo

Primer Vocal

Tercer Yocal

Quinto Yocal

Secretario Técnico

Segundo Vocal

Cuarto Vocal

Sexto Vocal

Comisario
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Instructivo de llenado.

1
2
3

Asunto del documento.
Fundamento legal que respalda dicho documento.

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
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Fecha de aprobacion: 17 / 10 / 2024

Version: 01

Mediante un cuadro comparativo, se especifican fechas, concepto de que se
trate la adjudicacion y numero consecutivo segun corresponda.

Asi también se agrega el nombre de los proveedores, las caracteristicas del
bien o servicio a comprar, precios unitarios, precio con y sin IVA, y las
especificaciones que ofrecen cada uno de los proveedores, integrando,
observaciones y puntos de vista obtenidos de cada uno de los proveedores.
Nombre, cargo, firmay sello de todos los integrantes que conforman el comité
municipal de adjudicaciones. (presidente de comité, secretario ejecutivo,

secretario técnico, de primer a sexto vocal y comisario)
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Formato.
Acta de fallo.
1 H. Ayuntamisrio de Marslos, Poshla
Rarelos, Puebla &
b 0000000000
2 Asunta: Acta de falla
COMITE MURNICEIPAL DE ACLIUDICACIONE S DE MORELD 5
3 ACTA DE FALLCr
Madalidad: Procedimiente o8 sdjudicaciom mediants nyviiacion a8 cuanod Menke 3
Personas
En el municipic de Morsles, PusbHa, siendo las del dis . en s
aficinas del Sala de reuniones de b Presidenca Municipal, == encesnton reonidos os servidores
pohhcas cuyos nombres ¥ inmas aparecen al final de la present=, oon =l objess de dar 4

cumplimienta a lo depuesio per ks articules 15, 16, 17, 21 y 1490 de |la Ley de Adguisicdones,
ASrmndamisrtes ¥ Serdicics del Sector Publico Estatal y Municipal, v llevar a caba el acta de
camunicacksn del fallo, derivads del procedimiento de Proosdmienio de adodicacian medianbs

imeRacicn F wEumnca RO 3 P RSO e par concepba
de proed ucta (=0 I=a re cpuaigicidn Mo
5 Con base en bas caracheristicas del procedimientss, las prop ias 3 =l andisis

efeciuada conforme a las dspeosiciones adminisiraiwas vigenies y :Iulu:-abl::: @ ka rewrnalividad
de b3 matera, ssbe Comile Municdpal de Adjudicaciones declara que la adpdicscisn del contrata
por conceplo de . Pue=bla, duranie el pericdo camprerdica

al por unm imports de § es favorabile para
Empresa 1, &m vintud de gue sy prapues:a eone Bs candicianss sScnicas y ecardmicas
requendas  poar = H. Ayunilamienio e h.‘h:r:ll:l: Fuebla, ki que penmibe  garaclizarc
o lisFasioriarmenbs el cumplimiaenbs de las b ST B

Al respecio, se mueshra el siguiente cuadrg, mMisma que especfica las rAazones par las que s

Arae. fueran adp. =]
Mornbre Tmporie Tolal Tmport= Total Ramares para adpdicar a rechazar [a
= 1A con N, pPrapuesta 6
Emgresa 1 Impore dentma del avtorizads ¥ cumplk= |
cam  bas condciaones regueridas oo
cantralacian
Fomb 2 prow Dpinion de cumplimeErso negatbiva
NMombh 5 prow Condmones de paga amtkapads, gue ma
s Eypecl e b
Fomi 4 prow Cabdad ma acrecdtada
MNomb S prow Impiorie meayor A Ta  suliciencos
EIrs s s Ll
7 Conste el falo anteror para efects de la celebracidn del conbralo respeclive, msmo gue deberd
muscritires denire del 18&rmine de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de cierms de s

Aresenbe s

Mo habiemnds nimpdn oo hecho gue abssrvar, 5= cierra la presante o las (-]
mismes dia de =0 inci, asentdAndos= s frmas de guieness mlerdrenon e=n s acha para s
canstancia ¥ para ledes lbs efecios legakes a ks que haya lugar.

Par el Camitd Municipal de Adjudicacionss de Morsbas

8 Presidente del Comite Munaps de Adudicacanes
Secrelaio Ejecalive TBecretano TeEonioa
~ Primer Wooal | T Segundo Wocal
T Tercer vocal | T Coanc wocal |
T Quire vooal | T Sexlo wvacal

9

Cornisarks

Por lox FGtantes que pressrlarcn prapuestas

Empresa i Mamb Z praw
Represenianbe 1 pros 2 neem

Momb 5 prow
prav 3 ram
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CANADA MORELOS
Instructivo de llenado.

1. Encabezado. Nombre del H. Ayuntamiento, fecha de expedicion, nimero de
oficio correspondiente y asunto.

2. Nombre de la entidad que corresponda

3. Se especifica el tipo de adjudicaciéon, segun corresponda Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

4. Se define el cumplimiento a lo dispuesto por los Articulos segun Fundamento
Legal de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

5. Especifica la Conformidad del interesado a favor, asi como la cantidad de la
oferta, especificando el tiempo de ejecucion.

6. Se explica mediante una tabla los resultados del porque fueron ganadores o
rechazados.

7. Posteriormente, se redacta el Proceso que tendra esta Acta

8. Nombre, cargo, firmay sello de todos los integrantes que conforman el comité
municipal de adjudicaciones. (presidente de comité, secretario ejecutivo,
secretario técnico, de primer a sexto vocal y comisario)

9. Nombre, cargo, firma y sello de todos los licitantes que presentaron sus
propuestas.
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Diagrama de Flujo de Adjudicacion de adquisiciones arrendamientos y

servicios.

Adquisiciones,

Encargado'a de

amendamientos | Cualquier area del H. Encargado'a de Adquisiciones, Proveedores.
y/o servicios Ayuntamiento. Tesorena. Arrendamientos v
Senvicios
|nicio Saolicita
adguisiciones,
le| arrendamientos
y/o servicios.
Elabora solicited
de =uficiencia .
presupuestal. Comvoca a reuniamn,
—— para determinar los
T - puritos,
caracteristicas y
condiciones de la B
S Elabora dictamen d=
adjudicacion. .
excepocn a
licitacicn pablica, asi
como invitaciones a
proveedares. Realizzn laz

Realiza la
compra ya sea
com cheque o <+
transferencia

cotizaciones de lo

reguerido Integra
infarmacion

comespondienta

S __1

Realiza acta d=
propuestas témmicas

v legales y acta de
propuestas
BConomicas.

Elabora cuadra
comparativo de las
propuestas, acta de
falle v =labora
contrata con el
proveedor elegido.
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Ayudas Sociales de Forma Econdmica y/o en Especie.

Propésito del procedimiento: Llevar a cabo el proceso administrativo para la
entrega de ayudas sociales por subsistencia, salud, escolares, funerarios, comités
de agua potable y juntas auxiliares a fin de contribuir en el combate a la pobreza y
mejorar las condiciones de vida de la poblacion, comprobando la legitimidad de los
ayudas sociales entregados.

Alcance: Las ayudas sociales se entregan a escuelas, casas de salud, publico en
general, comités de agua potable, comités de eventos culturales y deportivos, donde
se ven involucradas regidurias, solicitantes, sistema municipal DIF, secretaria del
ayuntamiento y tesoreria municipal.

Tiempo de ejecucion: El tiempo de ejecucion varia de acuerdo al tipo de ayuda
social que requiere el solicitante, dando en promedio de 1 a 30 dias habiles para
dar respuesta y entrega de ayuda social.

Politicas de operacion:

Para la entrega de ayudas sociales a personas de escasos recursos por concepto
de subsistencia, vivienda y/o alimentos (el tipo de ayuda social podra ser en efectivo
0 en especie segun sea la necesidad del solicitante) integrando la siguiente
informacion.

» ldentificacién oficial y/o CURP del solicitante.

» Constancia de escasos recursos (expedida por el Departamento de la
secretaria del Ayuntamiento), unicamente aplicable para ayudas sociales
mayores de $3,000.00 (tres mil pesos 00/100 m.n.).

» Solicitud de ayuda social firmada por el solicitante, donde especifique el tipo
de ayuda social que necesite.

» Agradecimiento por la ayuda social otorgada firmado por el solicitante.

» Recibo de egresos firmado por el solicitante y firma y sello de la o el tesorero
municipal.

» CFDI emitido por la tesoreria municipal, por el importe del ayuda social
otorgado o en su caso si es una ayuda social en especie, agregar CFDI
emitido por el proveedor e integrar el procedimiento de adjudicaciéon
correspondiente.

» Evidencia fotografica realizando la entrega de la ayuda social
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Para la entrega de ayudas sociales a Instituciones educativas se integrara la
siguiente documentacion:

» ldentificacién oficial del director(a) comisionado(a) o de los integrantes de la
asociacion de padres de familia.

» Solicitud y agradecimiento de la ayuda social otorgada, en hoja membretada
de la institucion educativa que solicita, asi mismo, deberan estar firmadas y
selladas por la direccion escolar o asociacion de padres de familia.

» Recibo de egresos firmado por el solicitante y firma y sello de la o el tesorero
municipal.

» CFDI emitido por la tesoreria municipal, por el importe de la ayuda social
otorgada o en su caso si es una ayuda social en especie, agregar CFDI
emitido por el proveedor, asi como el procedimiento de adjudicaciéon
correspondiente.

» Evidencia fotografica realizando la entrega de la ayuda social.

Ayudas sociales a maestros de apoyo, intendentes y/o veladores

> ldentificacion oficial del solicitante.

> Solicitud y agradecimiento de la ayuda social.
> Convenio firmado con la institucién educativa.
>

Recibo de egresos firmado por el solicitante y firma y sello de la o el tesorero
municipal.

» CFDI emitido por la tesoreria municipal, por el importe de la ayuda social
otorgada.

> Evidencia fotografica realizando la entrega de la ayuda social.

Ayudas sociales a casas de salud.

> ldentificacion oficial del solicitante.

> Solicitud y agradecimiento de la ayuda social. (firmados por la encargada de
casa de salud)

> Recibo de egresos firmado por el solicitante y firma y sello de la o el tesorero
municipal.

» CFDI emitido por la tesoreria municipal, por el importe del ayuda social
otorgado.

» Anexo de actividades realizadas por la encargada de salud, durante el mes
correspondiente.

> Evidencia fotografica realizando la entrega de la ayuda social.

53



Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 / 10 / 2024

Version: 01

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
Morelos, Puebla

AR e
Ayudas sociales a personas de escasos recursos por gastos meédicos, aparatos
ortopédicos y material de curacion.

> |dentificacion oficial y/o CURP del solicitante.

> Constancia de escasos recursos, ayuda social mayores de $3,000.00 (tres

mil pesos 00/100 m.n.).

Solicitud y agradecimiento de la ayuda social firmadas por el solicitante.

Recibo de egresos firmado por el solicitante y firma y sello de la o el tesorero

municipal.

» CFDI emitido por la tesoreria municipal, por el importe de la ayuda social
otorgada o en su caso si es una ayuda social en especie, agregar CFDI
emitido por el proveedor y el procedimiento de adjudicacion correspondiente.

» Orden de estudios médicos y/o receta medica.

> Evidencia fotografica realizando la entrega de la ayuda social.

vV V

Ayudas sociales para gastos funerarios.

» Identificacion oficial del solicitante.

» Constancia de escasos recursos, ayuda social mayores de $3,000.00 (tres
mil pesos 00/100 m.n.).

» Solicitud y agradecimiento de la ayuda social firmadas por el solicitante.

Acta de defuncién y/u orden de traslado del finado.

Recibo de egresos firmado por el solicitante y firma y sello de la o el tesorero

municipal.

» CFDI emitido por la tesoreria municipal, por el importe de la ayuda social
otorgada o en su caso si es una ayuda social en especie, agregar CFDI
emitido por la funeraria que emitio el servicio y contar con el procedimiento
de adjudicacion correspondiente.

» Evidencia fotografica realizando la entrega de la ayuda social (solo aplica
econdémico).

VYV VvV

Ayudas sociales para eventos tradicionales, culturales, deportivos, rehabilitacion de
espacios publicos que forman parte del patrimonio cultural del municipio.

> ldentificacion oficial de los solicitantes.
» Solicitud y agradecimiento de la ayuda social firmadas por los solicitantes.

> Recibo de egresos firmado por el solicitante y firma y sello de la o el tesorero
municipal.
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>

>

>

CFDI emitido por la tesoreria municipal, por el importe de la ayuda social
otorgada o en su caso si es un ayuda social en especie, agregar CFDI emitido
por el proveedor y el procedimiento de adjudicacion correspondiente.

Si la ayuda social es en cheque, se anexara copia del cheque entregado y
poliza de cheque del mismo.

Evidencia fotografica realizando la entrega de la ayuda social.

Asignaciones presupuestarias entregadas a juntas auxiliares, juzgados e
inspectorias.

>

>

>

Identificacion oficial (segun sea el caso: presidente auxiliar, miembro
propietario, tesorero de la junta auxiliar, juez, inspector o representante
comunitario).

Solicitud y agradecimiento en hoja membretada, las cuales, deberan estar
firmadas y selladas por la autoridad.

Recibo de egresos firmado por el solicitante y firma y sello de la o el tesorero
municipal.

CFDI emitido por la tesoreria municipal, por el importe de la asignacion
presupuestaria en efectivo o0 en su caso si es una ayuda social en especie,
agregar CFDI emitido por el proveedor.

Si la ayuda social es en cheque, se anexara copia del cheque entregado y
poliza de cheque del mismo.

Evidencia fotografica realizando la entrega de la asignacién presupuestaria.

Ayudas sociales a comités de agua potable.

>
>
>

Identificacion oficial de los solicitantes.

Solicitud y agradecimiento firmado por el comité.

Recibo de egresos firmado por el solicitante y firma y sello de la o el tesorero
municipal.

CFDI emitido por la tesoreria municipal, por el importe de la ayuda social
otorgada o en su caso si es una ayuda social en especie, agregar CFDI
emitido por el proveedor y procedimiento de adjudicacién correspondiente.
Si la ayuda social es en cheque, se anexara copia del cheque entregado y
poliza de cheque del mismo.

Evidencia fotografica realizando la entrega de la ayuda social.
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Responsable Descripciéon Formato
1 Solicitud.
1.1Elabora oficio de solicitud de ayuda social ya se
economico y/o en especie.
Solicitante de | 1.2Anexa documentacion requerida. No Aplica.
Ayuda Social. 1.3Se dirige al area administrativa del gobierno
municipal segun corresponda el tipo de ayuda
social (DIF, Regiduria de Educacion, Salud y/o la
Secretaria del Ayuntamiento)
1.4 Firma de documentos que lo requieran.
DIF, Regiduria de 2 Recepcion.
Educacion, Salud, | 2.1 Recepcion de documentacion. ,
Secretaria del | 2.2 Verifica la informacion. No Aplica.
Ayuntamiento y/o | 5 356 dirige con &l o la presidenta municipal para su
Tesoreria Municipal . . .
aprobacion, posteriormente se destina a la
tesoreria municipal para su seguimiento.
3 Autorizacién.
3.1Elabora comprobante de pago. (recibo de
egresos)
Tesoreria 3.2Elabora CFDI de la ayuda social otorgada. Recibo de
Municipal 3.3 Entrega de ,Ia ayuda social econémica o en egresos.
especie, segun sea el caso.
3.4 Realiza el procedimiento de adjudicacion en caso
de que la ayuda social se en especie.
3.5Firma y sello de documentos que lo requieran.
Solicitante de 4 Agradecimiento. No Aplica.
Ayuda Social. 4.1Elabora oficio de agradecimiento.
4.2 Firma documentos que lo requieran.
DIF, Regiduria de 5 Entrega de la Ayuda Social.
Educacion, Salud, | 5.1 Entrega de ayuda social de forma econémica y/o
Secretaria del en especie segun corresponda.
Ayuntamiento ylo | 5 550 1oma evidencia fotografica entregando la | No Aplica.
Tesoreria Municipal .
ayuda social.
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Formato.

Solicitud de ayuda social por gastos funerarios.

: Canada Morelos a de.... del 20

ASUNTO: Solicitud

PRESIDENTE MUNICIPAL CON STHUCIOHA.L@
CANADA MORELOS, PUE. @

PRESENTE

ElfLa que suscribe C. , con domicilio
en CP . localidad

perteneciente al municipio de Cafada Morelos, Pue.

por este conducto me dirijo @ usted para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo

salicitar Q su apoyo
4

para mi familiar gque en wida llevo el nombre de

¥ no cuento con el recurso para solventar el gasto.

Sin mas por el momento v en espera de contar con su apoyo, me despide de usted

guedando a sus ordenes.

: ATENTAMENTE

Instructivo de llenado.

Lugar y fecha del documento, asi como razon del que se trate.

Nombre completo del presidente(a) municipal.

Datos del solicitante y/o beneficiado.

Descripcién y razén de la ayuda social, asi como un cordial saludo de
despedida.

5. Nombre y firma del solicitante y/o beneficiado.

BN =
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Formato.

Agradecimiento de ayuda social por gastos funerarios.

@ Cafiada Morelos a de del 20___

ASUNTO: Agradecimiento
PRESIDEMTE MUNICIPAL CONSTI TUCIDH#L@

CANADA MORELOS, PUE.
PRESENTE

El que suscribe C. , con domicilio

en CP . localidad

perteneciente al municipio de Cafiada Morelos, Pue,

por este conducto me dirijo a usted para enviarle un cordial saludo v al mismo tiempo
agradecer su apoyo

_Q/\\\ para mi familiar que en vida llevo &l nombre de

¥ no cuento con el recurso para solventar el gasto.

5in mas por el momento, me despido de usted quedando a sus drdenes.

@ ATENTAMENTE

Instructivo de llenado.

Lugar y fecha del documento, asi como razon del que se trate.

Nombre completo del presidente(a) municipal.

Datos del solicitante y/o beneficiado.

Agradecimiento por haber recibido la ayuda social, asi como la descripcion y
razon de la ayuda social, asi como un cordial saludo de despedida.

5. Nombre y firma del solicitante y/o beneficiado.

oon -
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Formato.
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del 20___

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCTONAL @
CANADA MORELOS, PUE.
PRESENTE

ElfLa que suscribe C.

ASUNTO: Solicitud

, con domicilio

en cP . localidad

perteneciente al municipio de Cafiada Morelos, Pue.

por este conducto me dirijo a usted para enviarle un cordial saludo v al mismo tiempo

solicitar su

apoyo

@

Sin mas por el momento vy en espera de contar con su apoyo, me despido de usted

quedando a sus drdenes.

@ATEHTAHEHTE

Instructivo de llenado.

Nombre completo del presidente(a) municipal.
Datos del solicitante y/o beneficiado.

oon -

despedida.
5. Nombre y firma del solicitante y/o beneficiado.
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Descripcion y razéon de la ayuda social, asi como un cordial saludo de



Q

e b Manual General de Procedimientos Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
o L G : 1 o
[ J del H. Ayuntamlento de Canada Fecha de elaboracién: 15/ 10/ 2024

) I
€ =3 Morelos, Puebla
=

Version: 01

CANADA MORELOS

Formato.

Agradecimiento de ayuda social en especie.

@Eaﬁada Morelos a de del 20__

ASUNTO: Agradecimiento

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
CAMADA MORELOS, PUE.
PRESENTE
¢ COn

ElfLa que suscribe C.
damicilio &n on. y localidad

perteneciente al municipio de Cafiada Morelos, Pue.

por este conducto me dirijo a usted para enviarle un cordial saludo y al mismeo tiempo
agradecer su AP0V

-

Sin més por el momento, me despido de usted quedando a sus drdenes,

@ ATENTAMENTE

Instructivo de llenado.

BN =

Lugar y fecha del documento, asi como razon del que se trate.

Nombre completo del presidente(a) municipal.

Datos del solicitante y/o beneficiado.

Agradecimiento por haber recibido la ayuda social, asi como la descripcion y
razén de la ayuda social, asi como un cordial saludo de despedida.

Nombre y firma del solicitante y/o beneficiado.
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Formato.

Solicitud de ayuda social en efectivo.

@ Canada Morelos a de del 20__

ASUNTO: Solicitud

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
CANADA MORELOS, PUE.

PRESENTE

El /La que suscribe C. , con domicilio en
calle localidad C.P. .

perteneciente al Municipio de Canada Morelos, por este conducto me dirijo a usted para
enviarle un cordial saledo v al mismio tiempo solicitar su apoyo econdmico con la cantidad
de % { ) para solventar

gastos

5in mas por el momento, me despido de usted quedando a sus drdenes.

@ ATENTAMENTE

Instructivo de llenado.

Lugar y fecha del documento, asi como razon del que se trate.

Nombre completo del presidente(a) municipal.

Datos del solicitante y/o beneficiado.

Descripcién y razén de la ayuda social, asi como un cordial saludo de
despedida.

5. Nombre y firma del solicitante y/o beneficiado.
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Formato.

Agradecimiento de ayuda social en efectivo.

@ Canada Morelos a de del 20___

ASUNTO: Agradecimiento

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITULCIONAL @
CAMADA MORELOS, PUE.

PRESENTE

El /La que suscribe C. » con domicilio en

calle localidad C.P.

pertenecente al Municipio de Canada Morelos, por este conducto me dirijo a usted para

enviarle un cordial salude v al mismo tiempeo agradecer su apoyo econdmico con la cantidad

de % { ) para solventar

gastos

4

Sin mas por el momento, me despido de usted quedando a sus drdenes.

ATENTAMENTE

(2

Instructivo de llenado.

Lugar y fecha del documento, asi como razén del que se trate.

Nombre completo del presidente(a) municipal.

Datos del solicitante y/o beneficiado.

Agradecimiento por haber recibido la ayuda social, asi como la descripcion y
razon de la ayuda social, asi como un cordial saludo de despedida.

5. Nombre y firma del solicitante y/o beneficiado.
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Iniciar Sesién

Nombre de Usuario

Contrasefia

% Padrones A

& Proveedores

& Beneficiarios

-

Q Contribuyentes
& Servidores Publicos

& Obras

BENEFICIARIOS
Iil Reporte Excel

Show | 10

D Nombre

Ingresar

Ice.Maria.Camarillo.Rosas ~

AYUNTAMIENTO DE
CANADA MORELOS

2024-2027

Sistema de Médulo de Egresos

& Bienvenido MCM.Dulce.Maria.Camarillo.Rosas ~

v entries Search:
Tipo de Re|
Persona Direccién RFC CURP Leg

W
E
g

w
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A

& Bienvenido MCM.Dulce. Marla.Camarillo.Rosas ~

Agregar Gasto por Transferencias, Ayudas, Subsidios y Otras Ayudas

Agregar Gasto por Transferencias, Ayudas, Sub 52.1.2.¢

ncia @ Efect Cheque
1.1.1.1.1 RECURSOS FISCALES v
1.1.1.1.1 RECURSOS FISCALES
1.1.1.1.2 F IPACIONES
1.1.1.1.3 FORTAMUN 2021

1.1.1.1.4 FORTAMUN-2022
Mu 1] 1.1.1.1.5 FORTAMUN 202

Guardar
AYUDAS, SUBSIDIOS Y OTRAS 0 AN A
Medlante RECIBOS
iculo | 10 v Buscar
Método de
Ver Detalle RECIBO # Pago Importar Fecha Eliminar

()

o
0 -
o
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Bienvenido MCM.Dulce.Maria.Camarillo.Rosas *
TANDEMY ¥

Agregar Gasto por Transferencias, Ayudas, Subsidios y Otras Ayudas

Tipo de comprobante @ © RECIBC
4 CFD 02-001-20.
o de Ayuda EFECTIVO @ ESP!
" pondiente

CFDI XML

* [ Selecclonar archivo ‘
CFDI PDF

c @ localhost; jdGastoTransf ia_fi

Descargador de You.. @ SAT Autenticacén @) SAT Autenticacion @ SEIRMA - Descargas Banorte | &

Conceptos 1-5
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Mediante RECIBOS
v entries
Método de
RECIBO # Pago Importe Fecha
Mediante CFDI's
v entries
Asignar
Tipo de Ayuda Beneficiarios CFDI FOLIO # CFDI xml
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CANADA MORELOS
Instructivo de llenado.

1. Inicio de sesion en el programa SME.

2. El administrador tendra un nombre de usuario y contrasefa, mismos que
debera ingresar.

3. Una vez ingresado al programa, del lado izquierdo de la pantalla debera
seleccionar la opcion de PADRONES.

4. Se desplegara una serie de opciones, de los cuales seleccionara la opcién

de BENEFICIARIOS.

Se abrira nueva ventana, y debera seleccionar el boton AGREGAR.

Se vaciaran los datos del beneficiario en cada uno de los campos solicitados.

Seleccionar el boton GUARDAR.

Nuevamente del lado izquierdo de la pantalla seleccionara la opcion de

GASTOS DIRECTOS.

9. Se desplegara una serie de opciones, de los cuales seleccionara la opcion
de GASTOS POR TRANSFERENCIA.

10. Se abrira una nueva ventana y debera seleccionar el boton AGREGAR.

©® NSO O

En el caso de que la ayuda social sea en efectivo, se seguiran los siguientes
pasos:
11.Debera seleccionar el tipo de comprobante y el tipo de ayuda (efectivo).
12.Seleccionar la cuenta del gasto segun corresponda (COG).
13.Se deberan llenar los capos que solicita (beneficiario, cantidad y
descripcion de la ayuda social)
14.Seleccionar el tipo de pago de la ayuda social y la fuente de financiamiento.
15. Seleccionar la opciéon GUARDAR.
16.Se abrira una nueva ventana y debera identificar el recibo de egresos
realizado dando clic en imprimir.

En el caso de que la ayuda social sea en especie, se seguiran los siguientes
pasos:
11-a. Se debera seleccionar el tipo de comprobante y el tipo de ayuda (especie).
12-a. Se agregara segun sea el caso, el CFDI en formato XML.
13-a. se agregara segun sea el caso, el CFDI en formato PDF.
14-a. Seleccionar la cuenta del gasto segun corresponda (COG)
15-a. Se debera llenar los campos que solicita (beneficiario, cantidad y
descripcién de la ayuda social)
16-a. Seleccionar el tipo de pago de la ayuda social y la fuente de financiamiento.
17-a. seleccionar la opcion GUARDAR.
18-a. Se abrira una nueva ventana y debera identificar el recibo de egresos
realizado, dando clic en imprimir.
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Diagrama de Flujo de Ayudas Sociales Econémicas y/o en Especie.

Foblacidn Solicitante de Ayuda Social

DIF, Regiduria de Educacion,
Salud, Secretaria del Ayuntamiento
yo Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Inicio

Elabora oficio de solicitud
L de ayuda social ya sea
econamico yfo en especie.
|
Anexa documentacion
requerida y se dirige al drea
administrativa del gobiemo

municipal segln comesponda
el tipo de ayuda social

L}

Recepcion de documentacion
verificando la informacion.

|

Se dirige con &l o |a presidenta
municipal para su aprobacion,
posteriormente se destina a la
tesoreria municipal para su
seguimiento.

Elabora oficio de

N

agradecimiento.

l

Firma de documenios
que lo requieran.

Elabora comprobante de pago.
{Recibo de eqresos) asi como
CFDI de Ia ayuda social otorgada.

Entrega de la ayuda social
econdmica o en especie, segln

Realizando el procedimiento de
adjudicacion en caso de que la
ayuda social se en especie.

sea el caso.

|

Fimma v sello de documentos

¥

Entrega de ayuda social de
forma econdmica yfo en
especie seqln corresponda,
asi como evidencia fotografica
entreganda la ayuda social.

Fin.

]

que lo requieran.
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