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TRÁMITES 

 

• Autorización de espacios públicos 

• Trámite de autorización de anuncios publicitarios y/o perifoneo 

• Trámite de autorización por uso de la vía pública 

• Trámite de guía de tránsito de ganado 

• Trámite para el pago por traslado en ambulancia  
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1.- Objetivo: 

Brindar el servicio de manera responsable a través de la Sindicatura Hacendaria para la 

administración de los bienes del Municipio de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco. 

2.- Alcance:  

Aplica en los trámites y servicios que tiene a su cargo el área de la Sindicatura 

Hacendaria de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco:  

 

1C 2C 3C 4C 5C 6C 7C 8C 9C 10C 11C 12C 13C 14C 15C 16C 

                

17C 18C 19C 20C 21C 22C 23C 24C 25C 26C 27C 28C 29C 30C 31C 32C 

                

33C 34C 35C 36C 37C 38C 39C 40C 41C 42C 43C 44C 45C 46C   

                

 

 

 

 

3.-Referencias  

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

Constitución Política del Estado Libre y Soberano De Oaxaca. 

Ley Orgánica Municipal del Estado De Oaxaca. 

Bando de la Policía y Gobierno del Municipio de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco Oaxaca. 

Ley de Ingresos del Municipio de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco Oaxaca 

Distribución 

Responsable de la emisión 

Responsable de la ejecución 
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4.-Responsabilidades  

Llevar el control del uso de los espacios públicos que tiene a su cargo el H. Ayuntamiento 

de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco: Explanada Municipal “Benito Juárez”, parque “Porfirio 

Díaz”, Plaza de la Constitución, Auditorio Municipal, Casa de la Cultura, Salón Galería, 

Plazuela Vasconcelos, explanada de las Oficinas Administrativas del Recinto Ferial, 

plancha del Mercado Municipal Ñuu Ya´vi y vía pública. 

Autorizaciones para la colocación de anuncios publicitarios y/o perifoneo. 

Realizar el trámite del cobro por el servicio de traslado en ambulancia en el Municipio de 

la Heroica Ciudad de Tlaxiaco, trabaja en conjunto con la Dirección de Salud, 

garantizando la transparencia en el pago por el servicio. 

Generación de guías de transito de ganado bovino y/o equino, procurando seguir los 

lineamientos legales para permitir el buen tránsito de las cabezas de ganado. 

5.-Definiciones 

Ambulancia de traslado: unidad móvil, aérea, marítima o terrestre, destinada al traslado 

de pacientes ambulatorios, que no requieren atención médica prehospitalaria, mediante 

soporte básico de vida. 

Ambulancia: Vehículo destinado y diseñado para el transporte de heridos y enfermos, 

equipado con elementos de cura y auxilio necesarios para brindar atención medica 

prehospitalaria. En dichos vehículos se proporcionan cuidados médicos a pacientes que 

están lejos de un hospital o para aquellos que necesitan ser transportados a un centro 

médico debido a que necesitan más pruebas médicas o estudios específicos. 

Anuncio publicitario: pieza comunicativa que da a conocer un producto, servicio o 

marca a una audiencia, por diversos canales. Se caracteriza por ser un mensaje breve de 

tipo textual, visual, auditivo o combinado, busca persuadir a los consumidores a que 

adquieran una marca o producto, la consideren en su próxima compra o la tengan 

presente en su mente.  

Atención médica prehospitalaria: atención otorgada al paciente cuya condición clínica 

se considera que pone en peligro la vida, un órgano o su función, con el fin de lograr la 
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limitación del daño y su estabilización orgánico-funcional, desde los primeros auxilios 

hasta la llegada y entrega a un establecimiento para la atención médica con servicio de 

urgencias, así como durante el traslado entre diferentes establecimientos a bordo de una 

ambulancia. 

Atención médica: conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de 

proteger, promover y restaurar su salud, así como brindarle cuidados paliativos al 

paciente en situación terminal. 

Autorización: es el proceso mediante el cual se le da a alguien la capacidad de acceder 

a un recurso. 

Contribución: cuota o cantidad que se paga para algún fin, y principalmente la que se 

impone para las cargas del Estado. 

Espacio público: corresponde a aquel territorio de la ciudad donde cualquier persona 

tiene derecho a estar y circular libremente, ya sean espacios abiertos como plazas, calles, 

parques, etc. o cerrados como bibliotecas públicas, centros comunitarios, etc. 

Ganado equino: hace referencia a la crianza y producción de caballos 

Ganado vacuno: hace referencia a la crianza y producción vacas y toros 

Guía de ganado: documento de carácter legal que se extiende por alguna autoridad 

competente para autorizar el proceso para transportar y/o movilizar ganado dentro del 

territorio nacional. 

Impuestos: comprende el importe de los ingresos por las contribuciones establecidas en 

la Ley a cargo de las personas físicas y morales, que se encuentran en la situación 

jurídicas o de hecho prevista por la misma y que sean distintas de las aportaciones de 

seguridad social, contribuciones de mejoras y derechos. 

Perifoneo: mensaje que se transmite a través del sonido, y que busca impactar en un 

tema central que plasme un objeto, dicho mensaje tiende a ser icónico y verbal auditivo, 

se transmite por un medio sonoro en la superficie de un automóvil, valla móvil o una 

plataforma estática. 



 Manual de procedimientos Clave: 16/PC/001 

Revisión. N 

Fecha: 27-dic-2023 

Próxima revisión: marzo-2024 
Título: Trámites de la Sindicatura 

Hacendaria  

 

Página 7 de 44 
 

Publicidad: conjunto de estrategias de comunicación diseñadas para compartir una 

solución comercial con un público de posibles consumidores. 

Solicitud:  pedir una cosa, en especial si se hace formalmente y siguiendo un 

procedimiento establecido. 

Sujeto: persona física o moral que deberá realizar el pago de la contribución. 

Transportistas: Son aquellas personas que trasladan ganado de un lugar a otro. 

Traslado: es todo aquel desplazamiento o reubicación de personas, de un lugar de origen 

a otro de destino, con observancia y respecto a los Derechos Humanos. 

Vía Pública: infraestructura vial de dominio público y de uso común destinada al libre 

tránsito de vehículos y personas. 

Viable: que tiene la probabilidad de llevarse a cabo o de concretarse gracias a sus 

circunstancias o características. 

Zona rural: se vincula con la producción agrícola y la vida campestre, se trata de 

regiones geográficas con importante presencia de árboles y plantaciones. 

Zona urbana: cuando se habla de zona urbana, se refiere a la vida citadina, vinculadas 

específicamente a las ciudades, donde existen edificaciones, obras públicas y el 

predominio de materiales artificiales y duraderos como el concreto. 
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6.- Diagrama de flujo  
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Diagrama de flujo 1: autorización de espacios públicos 
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Diagrama de flujo 2: autorización de anuncios publicitarios y/o perifoneo 
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Diagrama de flujo 3: autorización por ocupación de la vía pública 

Solicitante Cajas de cobro Sindicatura Hacendaria 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 

Requerir una 
autorización por 

ocupación de la vía 
pública 

Entregar solicitud 

Rechazar solicitud 

Análisis de la solicitud 

Aprobar solicitud 

Generar recibo de pago Pagar en cajas 
Entregar copia del 

recibo de pago 

Elaborar autorización  

Entregar autorización 

Integrar 
expediente 

 
 ¿La solicitud es 

viable? 

16.4.1 

16.4.2 

Fin 

16.4.3 

16.4.4 

16.4.5 

16.4.6 16.4.7 16.4.8 

16.4.9 

16.5.1 

16.5.3 

Notificar al área de seguridad 

16.5.2 



 Manual de procedimientos Clave: 16/PC/001 

Revisión. N 

Fecha: 27-dic-2023 

Próxima revisión: marzo-2024 
Título: Trámites de la Sindicatura 

Hacendaria  

 

Página 12 de 44 
 

Diagrama de flujo 4: guía de tránsito de ganado 
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Diagrama de flujo 5: pago por traslado en ambulancia 
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7.- Desarrollo 
 

 Actividad  Responsable  

16.1.1 
INGRESAR A LA 
OFICINA DE LA 
SINDICATURA 
HACENDARIA 

El solicitante ingresa a la oficina de la 
Sindicatura Hacendaria, ubicada en la planta 
baja al interior del Palacio Municipal.  
 
 

Solicitante  

16.1.2 
DIRIGIR AL ÁREA 
CORRESPONDIENTE 

Se dirige al solicitante al área correspondiente 
a su trámite si este no se realiza en la 
Sindicatura Hacendaria. 
 

Sindicatura 
Hacendaria  

16.1.3 
TRÁMITES QUE 
TIENE A SU CARGO 
LA SINDICATURA 
HACENDARIA 

La Sindicatura Hacendaria tiene a su cargo 
diversos trámites, para los fines de este 
manual se enlistan los tramites en los que no 
influyen directamente las jefaturas adscritas a 
esta área. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.1.4 
AUTORIZACIÓN DE 
ESPACIOS 
PÚBLICOS 

La Sindicatura Hacendaria realiza la 
autorización de espacios públicos del 
Municipio: Explanada Municipal “Benito 
Juárez”, parque “Porfirio Díaz”, Plaza de la 
Constitución, Auditorio Municipal, Casa de la 
Cultura, Salón Galería, Plazuela Vasconcelos, 
explanada de las Oficinas Administrativas del 
Recinto Ferial, plancha del Mercado Municipal 
Ñuu Ya´vi y uso de la vía pública para 
recorridos y/o calendas. 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.1.5 
AUTORIZACIÓN DE 
ANUNCIOS 
PUBLICITARIOS Y/O 
PERIFONEO 

La Sindicatura Hacendaria realiza la 
autorización de anuncios publicitarios y/o 
perifoneo que se realizan de forma eventual. 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.1.6 
AUTORIZACIÓN DE 
OCUPACIÓN DE LA 
VÍA PÚBLICA 

La Sindicatura Hacendaria realiza la 
autorización de uso de vía pública, tratándose 
de cierres parciales o totales de la vialidad. 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.1.7 
GUÍA DE TRANSITO 
DE GANADO 

La Sindicatura Hacendaria realiza las guías de 
tránsito de ganado, para el tránsito de ganado 
por carretera federal.  

Sindicatura 
Hacendaria 

16.1.8 
PAGO POR 
TRASLADO EN 
AMBULANCIA 

La Sindicatura Hacendaria es la encargada de 
realizar los cobros por el servicio de traslado 
en ambulancia. 

Sindicatura 
Hacendaria 
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Desarrollo del diagrama de flujo 1: autorización de espacios públicos 

 

 Actividad Responsable 

16.1.9 
SOLICITAR EL 
USO DE UN 
ESPACIO 
PÚBLICO 

Entregar una solicitud por escrito para el uso del 
espacio público donde se exprese lo siguiente: 

• Espacio solicitado 

• Fecha  

• Horario 

• Actividad  

De no llevar solicitud escrita, se le proporcionará 
un formato de solicitud, que tendrá que ser 
rellenado por quien esté realizando el trámite. 
 
Anexo 1.1 formato de solicitud de espacios 
públicos. 
 

Solicitante  

16.2.1 
FACILITAR 
OTRO ESPACIO 
O FECHA 

Si el espacio solicitado no se encuentra 
disponible, se procederá a facilitar otro espacio 
que pueda ser usado para los fines que se 
tengan en la actividad planeada.  
 
O en su defecto se les proporcionará una nueva 
fecha en la que el espacio se encuentre 
disponible. 
 

Sindicatura 
Hacendaria  

16.2.2 
REALIZAR 
AUTORIZACIÓN 

Una vez confirmada la disponibilidad del espacio 
en la fecha y hora solicitados, se procederá a 
realizar la autorización a través de un oficio, que 
contendrá los siguientes datos: 

• Espacio autorizado 

• Fecha  

• Horario  

• Actividad  

• Con copia a las áreas correspondientes: 

 

Sindicatura 
Hacendaria 

Área  Espacio  

Jefatura de 
Departamento de 
Logística 

Salón galería 
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 Actividad Responsable 

16.2.2  
REALIZAR 
AUTORIZACIÓN 

Área  Espacio  Sindicatura 
Hacendaria 

Casa de la cultura  Algún salón de la casa 
de la cultura o su patio 
central  

Dirección de Seguridad 
Pública, Vialidad y 
Protección Civil 

Parque Porfirio Díaz 
Explanada Municipal 
Plaza de la constitución 
Vialidad  

Dirección de Deporte Auditorio Municipal 

Dirección de salud Cuando se realice 
alguna actividad que 
pueda representar un 
riesgo 
    

16.2.3  
AGENDAR 
ESPACIO 

Se procederá a agendar el espacio autorizado en 
un calendario físico destinado para dicho fin, con 
el objetivo de llevar el control de las 
autorizaciones. 
 
Anexo 1.2 calendario para autorizaciones de 
espacios 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.2.4  
ENTREGAR 
AUTORIZACIÓN 

Entregar el oficio de autorización a quien haya 
solicitado el espacio, quien tendrá que firmar de 
recibido el oficio de acuse. 
 

Solicitante  

16.2.5  
NOTIFICAR A 
LAS AREAS  

Entregar la notificación de la actividad en función 
de las copias a las que se dirige el oficio de 
autorización. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.2.6  
INTEGRAR 
EXPEDIENTE 

Se almacenará la solicitud del espacio público, 
junto con la autorización en un recopilador 
nombrado como “autorizaciones de espacios”. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.2.7 
REALIZAR 
COBRO 

En el caso de que el solicitante requiera el 
espacio público con fines de lucro (comerciales), 
se les procederá a realizar un cobro para poder 
realizar la autorización.  
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 Actividad Responsable 

16.2.8 
GENERAR 
ORDEN DE 
PAGO 

La generación de las órdenes de pago se realiza 
en el Sistema de Ingresos Municipales, donde se 
tendrá que registrar el nombre del responsable 
del trámite, dirección, y especificaciones: trámite 
por el que se está pagando, lugar en el que se 
realizará la acción. 
 
Al no existir un concepto específico para realizar 
el cobro, se puede hacer de diferentes formas: 

• Concepto por exposición de vehículos o 
venta de vehículos en espacios públicos o 
vía pública 

• Concepto por autorización de eventos 
públicos en espacios públicos 

• Concepto por permiso de uso de suelo 
para colocación de puestos semifijos en 
plazas, calles, terrenos o tianguis por 
metro cuadrado (expoferias, ventas de 
temporada en espacios públicos). 

 
Una vez generado el recibo se procede a imprimir 
dos órdenes, una se le entrega a la persona 
solicitante para que pueda dirigirse a pagar, 
mientras que la otra se guarda para anexarla al 
expediente. 
Anexo 1.3 Sistema de Ingresos Municipales 
Anexo 1.4 fracción XV del artículo 114 de la 
Ley de Ingresos Municipales 
Anexo 1.5 artículo 18 de la Ley de Ingresos 
Municipales 
Anexo 1.6 fracción IV del artículo 49 de la Ley 
de Ingresos Municipales 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.2.9 
PAGAR EN 
CAJAS 

El solicitante realiza el pago en la caja alterna 
ubicada en las oficinas de la planta baja del 
palacio municipal, o en su defecto, en el área de 
tesorería municipal en las oficinas del recinto 
ferial.  
Una vez realizado el pago, se proporcionará un 
recibo de pago. 
 

Solicitante  

16.3.1 
ENTREGAR 
RECIBO DE 
PAGO 

El solicitante deberá entregar una copia del 
recibo de pago, mismo que se anexará a su 
expediente 

Solicitante  
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Desarrollo del diagrama de flujo 2: autorización de anuncios publicitarios y/o perifoneo 

 Actividad  Responsable  

16.3.2 
REQUERIR 
UNA 
AUTORIZACIÓN 
DE ANUNCIO 
PUBLICITARIO 
Y/O 
PERIFONEO 

El solicitante requiere de una autorización para la 
colocación de anuncios publicitarios, o perifoneo. 
 
Para el caso del perifoneo, el permiso debe ser 
solicitado por eventos esporádicos, es decir, que 
los negocios de publicidad que cuentan con licencia 
de funcionamiento, no deben realizar dicho trámite. 
 

Solicitante 

16.3.3 
ENTREGAR 
SOLICITUD 

El solicitante tendrá que hacer entrega de una 
solicitud por escrito, mediante la cual comunique su 
deseo de colocar un anuncio publicitario o realizar 
perifoneo, dirigida a la sindico hacendaria. 
Para el caso de la colocación de un anuncio 
publicitario, se tendrá que indicar el lugar en el que 
se colocará, y el mensaje a promocionar. 
Para el caso de perifoneo, se tendrán que indicar 
las características del vehículo: marca, modelo, 
color, número de placas; y el mensaje a 
promocionar. 
Anexo 1.7 formato de solicitud para colocación 
de anuncios publicitarios 
Anexo 1.8 formato de solicitud de perifoneo 

Solicitante  

16.3.4 
GENERAR 
RECIBO DE 
PAGO 

La generación de las órdenes de pago se realiza en 
el Sistema de Ingresos Municipales, donde se 
tendrá que registrar el nombre del responsable del 
trámite, dirección, y especificaciones: trámite por el 
que se está pagando, lugar en el que se realizará la 
acción. 
 
Se seleccionará la categoría de permisos para 
anuncios y publicidad y el concepto es en base al 
permiso que se solicite. 
El otorgamiento del permiso puede ser: licencias 
anuales o semanales, o publicidad temporal para 
promocionar un evento o espectáculo. 
Una vez generado el recibo se procede a imprimir 
dos órdenes, una se le entrega a la persona 
solicitante para que pueda dirigirse a pagar, 
mientras que la otra se guarda para anexarla al 
expediente. 
Anexo 1.3 Sistema de Ingresos Municipales 
Anexo 1.9 artículo 84 y 85 de la Ley de Ingresos 
Municipales 

Sindicatura 
Hacendaria 
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 Actividad  Responsable  

16. 3.5 
PAGAR EN 
CAJAS 

El solicitante realiza el pago en la caja alterna 
ubicada en las oficinas de la planta baja del palacio 
municipal, o en su defecto, en el área de tesorería 
municipal en las oficinas del recinto ferial.  
Una vez realizado el pago, se proporcionará un 
recibo de pago. 
 

Cajas de cobro 

16.3.6 
ENTREGAR 
COPIA DEL 
RECIBO DE 
PAGO 

El solicitante deberá entregar una copia del recibo 
de pago, mismo que se anexará a su expediente. 
 

Solicitante  

16.3.7 
ELABORAR 
AUTORIZACIÓN 

Realizar la autorización a través de un oficio, 
mismo que tendrá que ir firmado por la sindico 
hacendaria. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.3.8 
ENTREGAR 
AUTORIZACIÓN 

Entrega de la autorización al responsable del 
trámite, quien tendrá que firmar de recibido un 
oficio destinado como acuse. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.3.9 
INTEGRAR 
EXPEDIENTE 

Los documentos recepcionados durante el trámite, 
se integrarán y guardarán en un recopilador con la 
etiqueta de autorizaciones, quedando de la 
siguiente manera: 

• Oficio de autorización  

• Oficio de solicitud  

• Recibo de pago 

• Orden de pago 
 

Sindicatura 
Hacendaria 
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Desarrollo del diagrama de flujo 3: autorización por ocupación de la vía pública 

 Actividad  Responsable  

16.4.1 
REQUERIR 
UNA 
AUTORIZACIÓN 
POR USO DE 
LA VÍA 
PÚBLICA 

El solicitante requiere una autorización para el uso 
de la vía pública. 
Dicho trámite aplica en los cierres parciales o 
totales de la vía pública, y que por lo tanto afecten 
la circulación vehicular.  
 

Solicitante  

16.4.2 
ENTREGAR 
SOLICITUD 

El solicitante tendrá que hacer entrega de una 
solicitud por escrito, mediante la cual comunique su 
deseo para hacer uso de la vía pública, dirigida a la 
sindico hacendaria. 
En la solicitud se indicará el o los días que se hará 
uso de la vía pública, el horario, y el motivo. 
Anexo 2.1 formato de solicitud de ocupación de 
vía pública 

Solicitante  

16.4.3 
ANÁLISIS DE 
LA SOLICITUD 

Se analiza la viabilidad de la solicitud. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.4.4 
RECHAZAR 
SOLICITUD 

La solicitud será rechazada si tiene fines 
comerciales y obstruye la vialidad de alto tránsito. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.4.5 
APROBAR 
SOLICITUD 

Si no existiera ningún inconveniente con la 
solicitud, se aprueba y se puede continuar con el 
trámite 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.4.6 
GENERAR 
RECIBO DE 
PAGO 

La generación de las órdenes de pago se realiza en 
el Sistema de Ingresos Municipales, donde se 
tendrá que registrar el nombre del responsable del 
trámite, dirección, y especificaciones: trámite por el 
que se está pagando, lugar en el que se realizará la 
acción. 
 
Se seleccionará la categoría de ocupación de la vía 
pública y el concepto es en base al permiso que se 
solicite. 
 
Una vez generado el recibo se procede a imprimir 
dos órdenes, una se le entrega a la persona 
solicitante para que pueda dirigirse a pagar, 
mientras que la otra se guarda para anexarla al 
expediente. 
Anexo 1.3 Sistema de Ingresos Municipales 
Anexo 2.2 fracción III y IV del artículo 114 de la 
Ley de Ingresos Municipales 

Sindicatura 
Hacendaria 
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 Actividad  Responsable  

16. 4.7 
PAGAR EN 
CAJAS 

El solicitante realiza el pago en la caja alterna 
ubicada en las oficinas de la planta baja del palacio 
municipal, o en su defecto, en el área de tesorería 
municipal en las oficinas del recinto ferial.  
Una vez realizado el pago, se proporcionará un 
recibo de pago. 
 

Cajas de cobro 

16.4.8 
ENTREGAR 
COPIA DEL 
RECIBO DE 
PAGO 

El solicitante deberá entregar una copia del recibo 
de pago, mismo que se anexará a su expediente. 
 

Solicitante  

16.4.9 
ELABORAR 
AUTORIZACIÓN 

Realizar la autorización a través de un oficio, que 
tendrá que ir firmado por la sindico hacendaria. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.5.1 
ENTREGAR 
AUTORIZACIÓN 

Entrega de la autorización al responsable del 
trámite, quien tendrá que firmar de recibido un 
oficio destinado como acuse. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.5.2 
NOTIFICAR AL 
ÁREA DE 
SEGURIDAD 

Se le tendrá que notificar al área de Seguridad 
Pública, Vialidad y Protección Civil, ya que ellos 
son los responsables de vigilar el tránsito en la vía 
pública. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.5.3 
INTEGRAR 
EXPEDIENTE 

Los documentos recepcionados durante el trámite, 
se integrarán y guardarán en un recopilador con la 
etiqueta de autorizaciones, quedando de la 
siguiente manera: 

• Oficio de autorización  

• Oficio de solicitud  

• Recibo de pago 

• Orden de pago 
 

Sindicatura 
Hacendaria 
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Desarrollo del diagrama de flujo 4: guía de transito de ganado 

 Actividad  Responsable  

16.5.4 
SOLICITAR UNA 
GUÍA DE 
TRÁNSITO DE 
GANADO 

El solicitante requiere una guía de tránsito de 
ganado. 
Se solicita cuando al transportar ganado se 
transite por un tramo de carretera federal, 
inclusive si se pasa por un cruce. 
 

Solicitante  

16.5.5 
ENTREGAR 
COPIA DE 
IDENTIFICACIÓN 

El solicitante entregará una copia de su 
identificación oficial 
 

Solicitante  

16.5.6 
GENERAR 
ORDEN DE 
PAGO 

La generación de las órdenes de pago se realiza 
en el Sistema de Ingresos Municipales, donde se 
tendrá que registrar el nombre del responsable del 
trámite, dirección, y especificaciones: trámite por 
el que se está pagando, lugar en el que se 
realizará la acción. 
 
Se seleccionará la categoría de rastro y el 
concepto guía de ganado vacuno y/o equino. 
 
Una vez generado el recibo se procede a imprimir 
dos órdenes, una se le entrega a la persona 
solicitante para que pueda dirigirse a pagar, 
mientras que la otra se guarda para anexarla al 
expediente. 
 
Anexo 1.3 Sistema de Ingresos Municipales 
Anexo 2.3 fracción III de artículo 55 de la Ley 
de Ingresos Municipales 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.5.7 
PAGAR EN 
CAJAS 

El solicitante realiza el pago en la caja alterna 
ubicada en las oficinas de la planta baja del 
palacio municipal, o en su defecto, en el área de 
tesorería municipal en las oficinas del recinto 
ferial.  
Una vez realizado el pago, se proporcionará un 
recibo de pago. 
 

Cajas de cobro 

16.5.8 
ENTREGAR 
COPIA DEL 
RECIBO 

El solicitante deberá entregar una copia del recibo 
de pago, mismo que se anexará a su expediente. 
 

Solicitante  
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 Actividad  Responsable  

16.5.9 
PROPORCIONAR 
DATOS DEL 
TRASLADO 

El solicitante deberá indicar el día en el que 
realizará el traslado, el número de cabezas de 
ganado, los datos del vehículo en el que llevará a 
cabo el evento. 
 

Solicitante  

16.6.1 
ELABORAR 
GUÍA 

Se genera la guía de traslado, considerando los 
siguientes datos: 

• Monto del valor del ganado 

• Tipo de ganado 

• Color o señas del ganado 

• Datos del vehículo de transporte para el 
traslado (marca, color, modelo, placas, 
conductor) 

• Destino del traslado 

• Fecha en que se otorga la guía 
Se firma por la Sindico Hacendaria. 
 
Anexo 2.4 Formato de guía de ganado 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.6.2 
ENTREGAR 
GUÍA 

Se hace entrega de la guía al solicitante. 
 

Sindicatura 
Hacendaria 

16.6.3 
INTEGRAR 
EXPEDIENTE 

Los documentos recepcionados durante el trámite, 
se integrarán y guardarán en un recopilador con la 
etiqueta de autorizaciones, quedando de la 
siguiente manera: 

• Guía de traslado  

• Recibo de pago 

• Orden de pago 

• Copia de identificación 
 

Sindicatura 
Hacendaria 
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Desarrollo del diagrama de flujo 5: pago de traslado en ambulancia 

 Actividad Responsable 

16.6.4 
REQUERIR EL 
SERVICIO DE 
TRASLADO EN 
AMBULANCIA 

El ciudadano debe tener la necesidad de 
trasladar a algún familiar de una clínica a otra, o 
a realizarse estudios, a través de la ambulancia 
municipal. 
 
Los casos en los que no se estará realizando el 
cobro por el traslado es durante los llamados de 
emergencia. 
 

Solicitante  

16.6.5 
ACUDIR A LA 
OFICINA DE LA 
SINDICATURA 
HACENDARIA 

Se deben dirigir a la oficina de la sindicatura 
hacendaria ubicada en la planta alta al interior 
del palacio municipal. 

Solicitante  

16.6.6 
RELLENAR EL 
FORMATO DE 
SOLICITUD 

Se debe rellenar un formato de solicitud 
proporcionado por la sindicatura hacendaria 
donde se anotan los siguientes datos:  

• Fecha  

• Nombre del solicitante 

• Domicilio  

• Número telefónico  

• Motivo de la solicitud  

• Nombre de la persona a trasladar  

• Edad  

• Condición de salud  

• Unidad hospitalaria  
 
Anexo 2.5 formato de solicitud de traslado 
 

Solicitante  

16.6.7 
PROPORCIONAR 
COPIA DE 
IDENTIFICACIÓN 

El responsable deberá proporcionar una copia 
de una identificación oficial (INE, licencia de 
conducir, pasaporte, etc.) 
 

Solicitante  

16.6.8 
DETERMINAR 
COSTO 

El costo que tendrá el traslado será 
determinado a través de la ley de ingresos 
municipal. 
 
Anexo 2.6 fracción XII del artículo 94 de la 
Ley de Ingresos Municipales  
 
 

Sindicatura 
hacendaria  
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 Actividad Responsable 

16.6.9 
GENERAR 
ORDEN DE 
PAGO 

La generación de las órdenes de pago se 
realiza en el Sistema de Ingresos Municipales, 
donde se tendrá que registrar el nombre del 
solicitante del traslado, dirección, 
especificaciones del traslado: nombre del 
paciente y ruta del traslado. 
 
Se seleccionará el concepto de traslado en 
ambulancia y la categoría correspondiente al 
tipo de traslado. 
 
Una vez generado el recibo se procede a 
imprimir dos órdenes, una se le entrega a la 
persona solicitante para que pueda dirigirse a 
pagar, mientras que la otra se anexa al 
expediente. 
Anexo 1.3 Sistema de Ingresos Municipales 
 

Sindicatura 
hacendaria  

16.7.1  
PAGAR EN 
CAJAS 

Realizar el pago en la caja alterna ubicada en 
las oficinas de la planta baja del palacio 
municipal, o en su defecto, realizar el pago en 
el área de tesorería municipal en las oficinas del 
recinto ferial. Una vez realizado el pago, se 
proporcionará un recibo de pago. 
 

Cajas de cobro 

16.7.2 
ENTREGAR 
COPIA DEL 
RECIBO DE 
PAGO 

El solicitante del traslado en ambulancia deberá 
entregar una copia del recibo de pago. 
 

Solicitante  

16.7.3 
NOTIFICAR AL 
PERSONAL DE 
LA AMBULANCA 

Se tiene que notificar al personal de la 
ambulancia municipal a cerca del traslado a 
través de una llamada telefónica, o enviándole 
el formato de la solicitud. 
 

Sindicatura 
hacendaria  

16.7.4 
REALIZAR EL 
TRASLADO 

El personal de la ambulancia municipal deberá 
realizar el traslado de acuerdo a lo solicitado. 

Personal de la 
ambulancia  

16.7.5  
INTEGRAR 
EXPEDIENTE 

Se integrará el expediente en un recopilador 
con los siguientes documentos: 
Solicitud  
Copia del INE  
Formato de pago 
Recibo de pago  

Sindicatura 
hacendaria  
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 Actividad Responsable 

16.7.6 
 REALIZAR EL 
TRASLADO 

En el caso de que el traslado se llegue a 
solicitar fuera del horario de oficina (lunes a 
viernes de 9:00 a 17:00 hrs, y sábados de 9:00 
a 14:00 hrs.) el traslado se realizará sin haber 
cumplido con el pago dentro de las cajas de 
cobro del municipio. 
 

Personal de la 
ambulancia  

16.7.7 
DETERMINAR 
COSTO  

Una vez concluido el traslado, se determinará el 
costo del mismo, en base a lo planteado en la 
Ley de Ingresos Municipal. 
 
Anexo 2.6 fracción XII del artículo 94 de la 
Ley de Ingresos Municipales 
 

Personal de la 
ambulancia  

16.7.8  
COBRO EN 
EFECTIVO 

Al no poder realizar los pagos en la caja 
municipal, se tendrá que realizar el cobro en 
efectivo 
 

Personal de la 
ambulancia  

16.7.9 
RELLENAR EL 
RECIBO DE 
PAGO 

El personal de la ambulancia tiene la 
responsabilidad, una vez recibido el dinero en 
efectivo, de rellenar el formato de recibo de 
pago que es proporcionado por la Jefatura de 
Departamento de Ingresos. 
 
Anexo 2.7 formato de recibo de pago 
 

Persona de la 
ambulancia  

16.8.1  
ENTREGA DEL 
RECIBO DE 
PAGO 

Se debe entregar el recibo de pago original al 
ciudadano responsable del paciente para el 
traslado, mientras que el personal de la 
ambulancia municipal se queda con los talones 
 

Personal de la 
ambulancia  

16.8.2  
ACUDIR A LA 
OFICINA DE LA 
SINDICATURA 
HACENDARIA 

Se deben dirigir a la oficina de la sindicatura 
hacendaria ubicada en la planta alta al interior 
del palacio municipal. 
 
Esta acción la pueden realizar tanto el personal 
de la ambulancia o el solicitante del traslado. 
 
 

Personal de la 
ambulancia / 
solicitante  
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 Actividad Responsable 

16.8.3  
ENTREGA DE 
DOCUMENTACIÓN 

La documentación a entregar es:  

• Copia de identificación oficial (INE, 
pasaporte, licencia de conducir) 

• Recibo de pago expedido por el personal 
de la ambulancia municipal  

• Solicitud de traslado (en caso de que se 
haya hecho por escrito, o rellenar el 
formato proporcionado en la sindicatura) 

 

Personal de la 
ambulancia / 
solicitante 

16.8.4  
GENERAR ODEN 
DE PAGO 

La generación de las órdenes de pago se realiza 
en el Sistema de Ingresos Municipales, donde se 
tendrá que registrar el nombre del solicitante del 
evento, dirección, especificaciones del traslado: 
nombre del paciente y ruta del traslado. 
 
Se seleccionará el concepto de traslado en 
ambulancia y la categoría correspondiente al tipo 
de traslado. 
 
Una vez generado el recibo se procede a 
imprimir dos órdenes, una se le entrega a la 
persona solicitante para que pueda dirigirse a 
pagar, mientras que la otra se anexa al 
expediente. 
 
Anexo 1.3 Sistema de Ingresos Municipales 
 

Sindicatura 
hacendaria 

16.8.5 
 PAGAR EN 
CAJAS 

Realizar el pago en la caja alterna ubicada en 
las oficinas de la planta baja del palacio 
municipal, o en su defecto, realizar el pago en el 
área de tesorería municipal en las oficinas del 
recinto ferial. 
 

Personal de la 
ambulancia / 
solicitante 

16.8.6  
ENTREGAR UNA 
COPIA DEL 
RECIBO DE PAGO 

El solicitante del traslado en ambulancia deberá 
entregar una copia del recibo de pago. 
 

Personal de la 
ambulancia / 
solicitante 
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8.- Anexos 
 

Anexo 1.1 formato para la solicitud de espacios públicos 
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Anexo 1.2 calendario para autorizaciones de espacios 

            

 

Anexo 1.3 Sistema de Ingresos Municipales 
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Anexo 1.4 Fracción XV del artículo 114 de la Ley de Ingresos Municipales  
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Anexo 1.5 Artículo 18 de la Ley de Ingresos Municipales 
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Anexo 1.6 Fracción IV del artículo 49 de la Ley de Ingresos Municipales 
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Anexo 1.7 formato de solicitud para colocación de anuncios publicitarios 
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Anexo 1.8 Formato de solicitud de perifoneo 
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Anexo 1.9 Artículo 84 y 85 de la Ley de Ingresos Municipales. 
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Anexo 2.1 Formato de ocupación de la vía pública  
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Anexo 2.2 fracción III y IV del artículo 114 de la Ley de Ingresos Municipales 
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Anexo 2.3 Fracción III de artículo 55 de la Ley de Ingresos Municipales 
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Anexo 2.4 Formato de guía de ganado 
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Anexo 2.5 formato de solicitud de traslado  
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Anexo 2.6 fracción XII del artículo 94 de la Ley de Ingresos Municipales 
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Anexo 2.7 formato de recibo de pago 

 

 

 

 

 

 


