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l. Introduccién



Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal como unidad administrativa
forma parte del proceso de modernizacion que impulsa el Ayuntamiento de Guaymas
y es un instrumento administrativo que permite establecer los procesos de los cuales
se desprenden las actividades realizadas por dicha unidad administrativa, precisando

las responsabilidades que le corresponden a la misma en cada una de las etapas de

ejecucion.

El manual comprende seis capitulos, siendo el primero la presente introduccién, el

segundo contiene el objetivo del mismo, el tercero la red de procesos de la

Tesoreria Municipal, el cuarto la lista maestra de documentos, el quinto los

procedimientos desarrollados por la referida unidad administrativa y el sexto la

bibliografia consultada para la elaboracion del documento,

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la
estructura organica de la Tesoreria Municipal como unidad administrativa o en

algun otro aspecto que influya en la operatividad de la misma.

e,



Objetivo



Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento

de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma

. . . LA
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Tesorefia-——

Municipal como unidad administrativa, atendiendo a la mision del Ayuntamigﬁftﬁiae'.,...,-.-J-._-

Guaymas. &



Red de Procesos
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01 TESORERIA MUNICIPAL

LISTA MAESTRA

Tesoreria Municipal

Fecha:

05/1014

Hojas:

1de?2

05-RP-01/TEM/REV.00

Red de Procesos

05/10/14

PROCEDIMIENTOS

B/

-
-

Ne
.05-03/01 TEM-01-PO1/REV.00

” %,
200 N G -
\ "'

Coordinacion de la
formulacién de los
Proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto
de Ingresos

00

05/10/14

maniy
,,/t‘\-.
i
~

. 2
05:0U/GRIEN.01-POZREV.00
"k

Coordinacion de la
formulacion del Proyecto
de Presupuesto  de
Egresos

00

06/10/14

)a(-g 1/01TEM-02-PO3/REV. 00

Coordinacion de Ila
formulacion del Proyecto
de Programa Operativo
Anual

05/10/14

05-02/01TEM-01-PO4/REV.00

Coordinacion ~ de  la
integracion de los
Informes Trimestrales y la
Cuenta Publica

05/10/14

.056-02/01TEM-02-P05/REV.00

Reuniones de evaluacion
de los programas de las
unidades administrativas
de la Tesoreria Municipal

00

05/10/14

05-07/01TEM-01-POS/REV.00

Acuerdo con ftitulares de
las unidades
administrativas de Ia
Tesoreria Municipal

00

05/10/14




01 TESORERIA MUNICIPAL

LISTA MAESTRA

Tesoreria Municipal

Fecha:

05/10/14

Hojas:

2de 2

ANEXOS

05-01TEM-P01-GO1/REV.00

procedimiento
coordinacion de
formulacion de

de Ingresos

Diagrama de flujo del

Proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto

00

05/10/14

05-01TEM-P02-GO1/REV.00

procedimiento
coordinacion de

de Presupuesto
Egresos

Diagrama de flujo del

formulacion del Proyecto

00

05-01TEM-P03-GO1/REV.00

procedimiento
coordinacion de

Anual

Diagrama de flujo del

formulacién del proyecto
de Programa Operativo

00

051011435\

)

05-01TEM-P04-GO1/REV.00

procedimiento
coordinacion de
integracion de

Cuenta Publica

Diagrama de flujo del

Informes Trimestrales y 1a

-00

05/10/14

05-01TEM-P05-GO1/REV.00

pracedimiento
de evaluacion de
programas de

Diagrama de flujo del
reuniones

unidades administrativas
de la Tesoreria Municipal

00

05/10/14

05-01TEM-P0O6-GO1/REV.00

procedimiento
con titulares de

Diagrama de flujo del
acuerdo
las
unidades administrativas
de la Tesoreria Municipal

00

05/1014

10



V. Presentacion de los Procedimientos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 1de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
03 01 5110114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P01 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacion y presentacion de los
Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-03/01TEM-01-P01/REV.00

Cﬁ ;P: Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica
T

A PR Biragcion de Ingresos

- Manual EspeCJf"co de Orgamzacson de la Tesoreria Mumcs_ al

Asegurar que la formulauén y presentacmn de los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos del Municipio de Guaymas se realice en los términos y en el
plazo que establecen las dlsosrcmnes legales allcables

Aha a todos los procedlmlento's' de coordmacmn de ia formulacrn y presentauén de
los Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos desarrollados por la

Tesorerla Municipal

3% Ayuntamlento de Guaymas

Tesoreria Municipal

YPI: Pfoyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
Informatlva =

S ,:;Dlsgjto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

)/ Reuni

- Constitucion Polftlca del Estado Lrbre y Soberano de Sonora
- Ley de Gobierno y Administracién Municipal

- Ley de Hacienda Municipal

- Ley de Coordinacion Fiscal

- Convenio de Coordinacion Fiscal
- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora

1. Los proyectos de Ley de lngresos y Presupuesto de lngresos deberén eraborarse
tomado en cuenta la guia emitida por el Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

2. Los proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos deberan presentarse a
la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para su dictamen y posterior
aprobacion del Ayuntamiento y remision al Congresc del Estado durante la segunda
quincena del mes de nowembre de cada aio

V" PR@BUQT‘L._& 4:. e e e ;'i'-; e '._r S =T (e -f—'r_7_|.*

1. Proyecto de Ley de lngresos
2. Proyecto de Presupuesto de Ingresos




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piiblico Hoja No. 2de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
03 01 " 5/10/14 '
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
: 01TEM PO1 REV.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacién y presentacion de los
Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-03/01TEM-01-PO1/REV.00

1. Ayuntamiento de Guaymas
2. Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica
3 reso del Estado
proyectos de leyes de ingresos presentados/Total d

ingresos coordinados
N° de proyectos de presupuestos de ingresos presentados/Total de proyectos de

presupuestos de ingresos coordinados

No aplica
05-01TEM-P01-G01/REV.00. Diagrama de flujo del procedimiento coordinacién de la % =
formulacion y presentacion de los Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de .

Ingresos L7y
Inventario de registro de procedimiento
Verificacion de la iento

s f =

Kl R
Tesorero {

- Recibir del ISAF guia para la formulacion de los proyectos de Ley de Ingresos y A £
Presupuesto de Ingresos y turnar copia al Subtesorero y Director de Ingresos para su ~—
formulacién _ e

- Instruir al Subtesorero para que auxilie en la coordinacién y lleve seguimiento de 3>
formulacion de los proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

- Recibir los proyectos, convocar y reunirse con el Subtesorero y el Director de Ingresos
para la revision final de los proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

- Determinar los dltimos cambios y correcciones a que haya lugar e instruir al Director de
Ingresos para que los realice asi como los proyectos

- Recibir los proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos una vez realizados
los altimos cambios y correcciones e instruir al Subtesorero para que elabore la
presentacion de los mismos a la Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica
para su dictamen, asi como realizar dicha presentacién y, si asf |o determina la -
Comision, ante el Ayuntamiento en reunién informativa previa a la sesién de
aprobacion de los proyectos

Subtesorero _ )
- Reunirse con el Director de Ingresos para revisar la guia, realizar la primera revision y

determinar los cambios y correcciones a que haya lugar de los proyectos de Ley de

14



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico ’ HojaNo.3de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
03 01 5M10/14
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisitn
01TEM PO1 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinaciéon de la formulacion y presentacion de los
Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-03/01TEM-01-P01/REV.00

Ingresos y Presupuesto de Ingresos, en su caso, asi como recibir los proyectos

corregidos y turnar al Tesorero Municipal para Ultima revision

- Elaborar la presentacion de los proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de
Ingresos y turnar al Tesorero Municipal

Director de Ingresos
- Revisar con Subtesorero copia de guia y formular después los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos, asi como efectuar los cambios y correcciones a

e haya lugar derivados de la primera y ultima revisién

e e R R (S

~ DESCRIPCION DE ACT — [ REGISTRO

1.Recepcion de guia para la formulacion de
la Ley de Ingresos y Presupuesto de
Ingresos
Guia para la
1.1.Recibe del Instituto Superior de Auditoriay | formuiacion
Fiscalizacion guia para la formulacion de la !ngresosyy
; Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos Presupuesto
A de Ingresos
Memorandum
de envio de
copia de guia
1.2. Turna copia de guia al Director de Ingresos Copia de guia
para la formulacion de la Ley de Ingresos y para la
Presupuesto de Ingresos formulacion
de la Ley de
Ingresos y
Presupuesto
de Ingresos
2.Seguimiento y formulacion de los
proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto
de Ingresos
2.1. Turna copia de guia al Subtesoreroy lo
instruye para que auxilie en la coordinacion y
lleve seguimiento de la formulacion de los
proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto

de Ingresos




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaMo. 4 de 5

05
Macroprocesa Subproceso Fecha de elaboracion
03 X ) 0 5(10/14 -
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P01 REV.00

Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-03/01TEM-01-PO1/REV.00

Director de
Ingresos

2.2. Revisa copia de guia con Subtesorero y
posteriormente procede a formular
proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto
de Ingresos

Proyecto de Ley de
Ingresos

Proyecto de
Presupuesto de
Ingresos

3.Primera revision proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Subtesorero

3.1.Se retine con el Director de Ingresos para
realizar primera revision y determinar los
cambios y correcciones a que haya lugar de
los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos

Director de
Ingresos

3.2. Realiza los cambios y correcciones a que
haya lugar de los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos
derivados de la primera revision y turna al
Subtesorero para ultima revision

Subtesorero

3.3. Recibe proyectos corregidos y turna al
Tesorero Municipal para Ultima revisién

4. Revision final de los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Tesorero
Municipal

4.1.Recibe proyectos para revision
final

4.2.Convoca y se retine con el Subtesorero y el
Director de Ingresos para la revisién final de
los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos

4 3. Determina los Ultimos cambios y
correcciones a que haya lugar e instruye al
Director de Ingresos para que los realice

Director de
Ingresos

4.4, Realiza los Ultimos cambios y correcciones
de los proyectos y turna los mismos al
Subtesorero para su entrega al Tesorero
Municipal

5. Elaboracién de la presentacion de los
proyectos de Ley de ingresos y
Presupuesto de Ingresos

16



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 5 de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
03 01 510114
Unidad Administrativa Procedimienio No. de Revision
01TEM P01 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacion y presentacion de los

Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-03/01TEM-01-P01/REV.00

5.1.Recibe proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos e instruye al

Tesorero . Subtesorero para que elabore la presentacién

Municipal ' de los mismos a la Comisién de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Publica para su
dictamen

i Presentacion en
5.2.Elabora la presentacion de los proyectos de Power Paint dels

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos proyectos de Ley de

Subtesorero y turna al Tesorero Municipal para su
gy - Ingresos y
revision y aprobacion Presupuesto de
Ingresos

5.3.Revisa y aprueba la presentacion de los
proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto
de Ingresos

6. Presentacion de los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos

6.1.Realiza presentacion de los proyectos de
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
a la Comisién de Hacienda, Patrimonio y
Cuenta Publica para su dictamen

6.2.Realiza presentacion de los proyectos de
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
al Ayuntamiento en reunién informativa antes
de la sesién de aprobacién de los mismos si
asi lo determina la Comision

L Fin del Procedimiento
Elaboré: Presento: Aprobé:
Lic. Armando Zefia . C.P. Marcos Alberto C.P. Gaston Alfonso
Zaragoza Morales Ortiz Villasefior Lozano
Coordinador Técnico de Subtesorero Tesorero Municipal

Tesoreria Municipal



Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de |a Hoja 1 de 1
formulacién y presentacion de los Proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-03/01TEM-01- Fecha de elaboracion:
P01/REV.00 5/10/14
Guia hara la .
formulacién de la Papel Archivo de la Tesoreria
1 |Ley de Ingresos y EIeT:trd};ﬁco Tesorero Municipal 1aio  |Municipal
Presupuesto de
Ingresos
Archivo de la Tesoreria
Memorandum de [Papel . 4ol
) Y
::{’% /an.o da: quia Electrénico Tesorero Municipal 1 a0 Municipal
+|~~|Copia de guia
;}’ '::}:l- ‘P ‘ € :
{7 fformutacion de la [Papel y . i Archivo de la Direccién
9 St } i
24" -dley dé Ingresos y [Electronico Director de Ingresos tano e Ingresos
" Presdbuesto de
=1 . lngresos
:=}_AProyecto de Ley ;e oo
= Papel y . 5 Archivo de la Direccion
4 |de Ingresos Electionico |Prector de Ingresos 1 afio e Ingresos
Proyecto de ; . i
5 |Presupuesto de -;fe‘;?rrg:ﬂm Director de Ingresos | 1afio S;ﬁrr']w?egssla Dirgicelon
Ingresos 9
Presentacién en
Power Point delos
6 [P royactos de Ley Electronico |Subtesorero 1 afio D ge ‘Ia
: Subtesoreria

de Ingresos y
Presupuesto de
Ingresos

*Papel, electrnico, fotografia, cintas de audiofvideo, microfilm, otro.
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ENTE PUBLICO: Tesoreria Municipal Hoja 2/2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria M unicipal Fecha de elaboracién: 5/10/14
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacion y presentacion de los Cédigo del procedimiento: 05-3/01TEM-
Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos 01-PO1/REV.00
Elabora la presentacion de los Revisa y aprueba la presentacion Realiza presentacién de los Realiza presentacién de los
proyectos de Ley de Ingresos y de los proyectos de Ley de PLIYPI a la Comision de PLIYPI al Ayuntamiento en RI Fin del
e Presupuesto de Ingresos y tuma Ingresos y Presupuesto de Hacienda, Patrimonio y Cuenta P antesdela sesion de aprobacion procedimiento
al Tesorero Municipal § Ingresos Piiblica para su dictamen de los mismos si asi lo
determina la Comisidn

Presentacion

22 05-01TEM-P01-GO I/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la |Hoja 1de 2
formulacién y presentacion de los Proyectos de Ley de

Ingresos y Presupuesto de Ingresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  05-03/01TEM-01- | Fecha de la verificacién:

PO1/REV.00

No.]  DESCRIPCIONDEACTIVIDADES - | SI | NO

Se recibié del Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacio

la guia para la formulacion de la Ley de Ingresos y

Presupuesto de Ingresos

Se turné copia de la guia al Director de Ingresos para la

> |formulacién de la Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Se turné copia de guia al Subtesorero y se le instruyo para

que auxiliara en la coordinacién y llevara seguimiento de la

formulacién de los proyectos de Ley de Ingresos y

Presupuesto de Ingresos

4 Se revisé copia de guia con el Subtesorero y posteriormente
se procedié a formular los proyectos de Ley de Ingresos y

Presupuesto de Ingresos -

Se realizé la reunion con el Director de Ingresos para

realizar la primera revision y determinar los cambios y

correcciones a que hubiera lugar de los proyectos de Ley de

Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Se realizaron los cambios y correcciones a que hubiera lugar

de los proyectos de Ley de ingresos y Presupuesto de

Ingresos derivados de la primera revisién y turnaron los

mismos al Subtesorero para Ultima revision

Se recibieron los proyectos corregidos y turnaron al

Tesorero Municipal para ultima revision

Se recibieron los proyectos para la revision final

Se convocd y realizé la reunion con el Subtesorero y el
Director de Ingresos para la revision final de los proyectos de
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Se determinaron los Ultimos cambios y correcciones a que
hubiera e instruyé al Director de Ingresos para que los
realizara

Se realizaron los ultimos cambios y correcciones de los
proyectos y turnaron éstos al Subtesorero para su entrega al

Tesorero Municipal




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la | Hoja 2 de 2

formulacion y presentacion de los Proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos

CODIGO DEL  PROCEDIMIENTO:  05-03/01TEM-01- | Fecha de la verificacién:

PO1/REV.00

No.| ~~ DESCRIPCIONDEACTIVIDADES | SI | NO |

RS

Se rembleron los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos e instruyo al Subtesorero para que
elaborara Ia presentacion de los mismos a la Comisién de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para su dictamen

12

» Se elaboré la presentacion de los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos y turné al Tesorero
Municipal para su revision y aprobacion

Se revis¢ y aprobd la presentacion de los proyectos de Ley
de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Se realiz6 la presentacion de los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos a la Comision de
acienda, Patrimonio y Cuenta Publica para su dictamen

o ®e realizo la presentacién de los proyectos de Ley de
4B tﬁresos y Presupuesto de Ingresos al Ayuntamiento en

nién informativa antes de la sesién de aprobacion de los

mos si asi lo determind la Comision

3

Nombre y firma del verificador



Proyecto de Presupuesto de Egresos

26



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaNo.1des
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
04 01 510114
Unidad Administraliva . Procedimiento No. de Revision
01TEM P2 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacion y presentacion del

Proyecto de Presupuesto de Egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/01TEM-01-PO2/REV.00

LB iy : == 3 L e e g == '3%1—‘-‘-.'—::;.-- o 2.:. -—-r_ M fr = '_-3“5- ::_-
Asegurar que Ia formulacnon y presentamén del proyecto de Presupuesto de Egresos de
Egresos del Municipio de Guaymas se realice en los términos y en el plazo que
establecen Ias dlSpDSICIOﬂES Ieales allcables
1C, : oF et N e tE

Ap |ca a todos fos proced:mlentos de coordunac;on de la formufacson y presentac:On del
Ry cto de Presupuesto de Egresos desarrollados or la Tesoreria Municipal

FE ’: !@NE. :--_——q o _ti:-::" . W el =

e e e e Ry

- amlento de Guaymas
A HPYC omision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica
r’l’eﬂo ia Municipal
’Qu‘ n de Egresos
DN Deflendencias Municipales
aﬁ EMUN: Centro Estatal de Desarrollo Municipal
1PPE royecto de Presupuesto de Egresos
R Reunlon Informatlva

] e e

Constltuc:ldn Polmca del Estado Lrbre y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracién Municipal

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas Sonora

- Manual Espec:flco de Orgamzamdn de Ia Tesoreria Muni

VI. POLITICAS g e s . 2

1. El proyecto de Presupuesto de Egresos debera elaborarse con base en Ios
programas presupuestos de la dependencias municipales, de acuerdo a la
disponibilidad de recursos y a los objetivos y prioridades que sefiale el Plan Municipal
de Desarrollo y sus programas

2. El proyecto de Presupuesto de Egresos debera presentarse a la Comisién de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para su dictamen y posterior aprobacion del
Ayuntamiento durante el mes de diclembre de cada ano

VIIFPRODYCTES "=t St ARe s o e s SR

1. Proyecto de Presupuesto de Egresos
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ELABORACION DE PROGEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 2 de 5
05 . ]
Macroproceso Subproceso Feché de elaboracion
04 01 5/10/14 :
Unidad Administrativa Procedimiento No. dé Revision
3 01TEM P02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacién y presentacion del

Proyecto de Presupuesto de Egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/01TEM-01-P02/REV.00

1. Ayuntamiento de Guaymas
2. Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica

i s _.E_._._.: =g

e LIS o

N° de proycos de resuust : esos presnao otal de roect de
presupuestos de sos coordinados

No aplica

05-01TEM-P02-G01/REV.00. Diagrama de flujo del procedimiento coordinacion

formulacion y presentacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos )
Inventario de registro de procedimiento
rificacion de la ejecucion ocedimient

Tesorero Municipal w

- Recibir del CEDEMUN el manual de programacion presupuestacion municipal péﬂl
formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos y turnar copia al Subtesorero y
Director de Egresos para su formulacién ; .

- Instruir al Subtesorero para que auxilie en la coordinacion y lleve seguimiento d;Pa"

formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos

- Recibir el proyecto, asi como convocar y reunirse con el Subtesorero y el Director de
Egresos para la revision final del mismo _

- Determinar los ultimos cambios y correcciones a que haya lugar e instruir al Director de
Egresos para que los realice

- Recibir el proyecto de Presupuesto de Egresos una vez realizados los Ultimos cambios

y correcciones e instruir al Subtesorero para que elabore la presentacion del mismo a
la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para su dictamen, asi como
realizar dicha presentacion y, si asi lo determina la Comision, ante el Ayuntamiento en
reunion informativa previa a la sesién de aprobacion de los proyectos

Subtesorero -

- Reunirse con el Director de Egresos para revisar copia del manual, realizar primera
revision del proyecto de Presupuesto de Egresos y determinar los cambios y
correcciones a que haya lugar del mismo, en su caso, asi como recibir proyecto

corregido y turnarlo al Tesorero Municipal para su dltima revision

A
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No. 3 de 5

05 -
Macroproceso ' Subproceso Fecha de elaboracion
04 01 510114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacién y presentacion del
Proyecto de Presupuesto de Egresos

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/01TEM-01-P02/REV.00

|

- Elaborar la presentacion del proyecto de Presupuesto de Egresos y turnar al Tesorero

Municipal
Director de Egresos
- Revisar copia de manual de programacién presupuetacion con Subtesorero, solicitar a

las dependencias municipales envien sus programas presupuestos y formular el
proyecto de Presupuesto de Egresos, asi como turnarlo al Subtesorero y efectuar los
cambios y correcciones a que haya lugar derivados de la primera y ultima revision

- RESPONSABLE | st
¥, 1.Recepcion de manual para la formulacién de
o Presupuesto de Egresos
ol 1.1.Recibe del Centro Estatal de Desarrollo Manual de
= Municipal manual de programacion programacién
presupuestacion municipal para la formulacion | presupuestacion
del Presupuesto de Egresos municipal
Memorandum
v de envio de
~ 1.2. Turna copia de manual al Director de Egresos | copia de manual
' para la formulacién del Presupuesto de Copia de
Egresos manual de
programacion
presupuestacién
municipal

2.Seguimiento y formulacion del proyecto de
Presupuesto de Egresos

2.1. Turna copia de manual al Subtesorero y lo
instruye para que auxilie en la coordinacion y
lleve seguimiento de la formulacién del

proyecto de Presupuesto de Egresos

2.2. Revisa copia de manual con Subtesorero y _
osteriormente solicita a las dependencias Oficio de
Director de - st ; P - | solicitud de
Egresos municipales envien sus programas Orogramas
: res la for| ion
presupuestos para la formulacion presupuestos

del proyecto de Presupuesto de Egresos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 4 de 5 |
05

Macroproceso Subprocesa Fecha de elaboracion

04 . 01 510/14

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisian

01TEM P02 REV.00 -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacién y presentacion del
Proyecto de Presupuesto de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/01 TEM-01-P02/REV.00

“Una vez recibidos los programas presupuestos”

Director de
Egresos

2.3. formula proyecto de Presupuesto de

Egresos y turna al Subtesorero para su
primera revision

Proyecto de
Presupuesto de
Egresos

3.Primera revision del proyecto de
Presupuesto de Egresos

Subtesorero

3.1.Se reune con el Director de Egresos para
realizar primera revision y determinar los

cambios y correcciones a que haya lugar del

proyecto de Presupuesto de Egresos

Director de
Egresos

3.2. Realiza los cambios y correcciones a que
haya lugar del proyecto de Presupuesto de
Egresos derivados de la primera revision y
turna al Subtesorero para Ultima revision

=
4
o
-
il

Subtesorero

3.3. Recibe proyecto corregido y turna al
Tesorero Municipal para ultima revisioén

,.
-l
N
[h~1
£

4. Revision final del proyecto de Presupuesto
de Egresos

22
P

a ._‘—b

a7 e,

Tesorero
Municipal

4.1.Recibe proyecto para revision
final

4.2.Convoca y se retne con el Subtesorero y el
Director de Egresos para la revision final del
proyecto de Presupuesto de Egresos

4 3. Determina los ultimos cambios y
correcciones a que haya lugar e instruye aI
Director de Egresos para que los realice

- | Director de
Egresos

4.4, Realiza los ultimos cambios y correcciones
del proyecto y turna el mismo al

Subtesorero para su entrega al Tesorero
Municipal

5. Elaboracion de la presentacion del
proyecto de Presupuesto de Ingresos

Tesorero
Municipal

5.1.Recibe proyecto de Presupuesto de Egresos
e instruye al Subtesorero para que elabore la
presentacion del mismo a la Comision de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para

su dictamen

f
o
e 4 Vv
ESTHp, Ls)
r m 5



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No. 5 de 5

05 : :
Macropracesa Subpraceso Fecha de elaboracion
04 01 510114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P02 REV.00 '

fi=e)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacion y presentacion del
Proyecto de Presupuesto de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/01TEM-01-P02/REV.00

Subtesorero

5.2.Elabora la presentacién del proyecto de
Presupuesto de Egresos y turna al Tesorero
Municipal para su revisiéon y aprobacion

Presentacion en
Power Point del
proyecto de

Presupuesto de

Egresos

Tesarero
Municipal

5.3.Revisa y aprueba la presentacion del
proyecto de Presupuesto de Egresos

6. Presentacion del proyecto de Presupuesto
de Egresos

6.1.Realiza presentacion del proyecto de
Presupuesto de Egresos a la Comision de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para

su dictamen

6.2.Realiza presentacion del proyecto de
Presupuesto de Egresos al Ayuntamiento en
reunion informativa antes de la sesion de
aprobacién de los mismos si asi lo determina

la Comision

Fin del Procedimiento

Elabord:

Presento:

Aprobo:

Lic.Armando Zena
Zaragoza
Coordinador Técnico de

C.P. Marcos Alberto
Morales Ortiz
Subtesorero

Tesoreria Municipal

C.P. Gaston Alfonso

Villasefor Lozano

Tesorero Municipal
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la Hoja 1 de 1

formulacién y presentacion del Proyecto de Presupuesto de '

Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-04/01TEM-01-P02/REV.00 Fecal;&de elaboracion:
. 5/1

Mr?JnLrjaarLi{::ton Papel . Archivo de la Tesoreria
1 gregupuestacién Elerc):trc);ico Tesorero Municipal laio  Municipal
municipal

Archivo de la Tesoreria

Memorandum de [Papel y i i
2 envio de manual [Electrénics Tesorero Municipal tafio  Municipal

_Q'(gopla de manual
7 h_@ programacion |Papel y . 4 Archivo de la Direccion
Af/ . resupuestacuon Elachtnico Director de Egresos afo e Egresos

- (Oficio de,solicitud Archivo de la Direccion

Papel y i 5
o Pf mas Electrdnico Director de Egresos lag de Egresos
Fesupt€stos

ZlProfecto de : s
P Papel y ; ) Archivo de la Direccion
&0 /p?é puesto de Electronico Director de Egresos 1 ano o Egrescs
Egresos
Presentacion en
Power Point del . ‘
6 |proyecto de Electronico  (Subtesorero 1 afio Archivo de la
Subtesoreria.
Presupuesto de
Egresos

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, ofro.

33



Diagrama de Flujo
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Verificacién de la Ejecucion del Procedimiento

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

37



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de |a Hoja 1 de 2

formulacion y presentacién del Proyecto de
Presupuesto de Egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/01 TEM-O1-J Fecha de la verificacion:

PO2/REV.00

ntro Estatal de Desarrollo Municipal el
manual de programacion presupuestacion municipal para la
formulacién del Presupuesto de Egresos
Se turnd copia del manual al Director de Egresos para la
2 |formulacién del Presupuesto de Egresos
Se turné copia del manual al Subtesorero y se le instruyd
para que auxiliara en la coordinacién y llevara seguimiento
de la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos
Se reviso la copia del manual con el Subtesorero y
posteriormente se solicité a las dependencias municipales
enviaran sus programas presupuestos para la formulacién
del proyecto de Presupuesto de Egresos
Se formulé el proyecto de Presupuesto de Egresos y se
turné al Subtesorero para su primera revisién una vez
recibidos los programas presupuestos de las dependencias
Se realizé la reunibn con el Director de Egresos para
realizar la primera revisién y determinar los cambios y
correcciones a que hubiera lugar del proyecto de
Presupuesto de Egresos
Se realizaron los cambios y correcciones a que hubiera lugar
del proyecto de Presupuesto de Egresos derivados de la
primera revision y turné el mismo al Subtesorero para ultima
revision
Se recibi6 el proyecto corregidos y turné al Tesorero
Municipal para Ultima revision

Se recibié el proyecto para la revisién final

Se convoco vy realizé la reunién con el Subtesorero y el
Director de Egresos para la revisién final del proyecto de
Presupuesto de Egresos

Se determinaron los Gltimos cambios y correcciones a que
hubiera e instruyé al Director de Egresos para que los
realizara '

Se realizaron los Ultimos cambios y correcciones del

12 | Proyecto y turnd este al Subtesorero para su entrega al
Tesorero Municipal

{PCION DE AGTIVIDADES ™ —

. _j‘.;'

ik




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la
formulacién y presentacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
P0O2/REV.00 _ r

3 BESCRI_ECIUN%DEAE‘TWIBABES

“SE=]

_NO

) TSe reCfba&deI proyecto de Presupuesto de Egresos e

instruyé al Subtesorero para que elaborara la presentacién
del mismo a la Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Publica para su dictamen

14

Se elabor6 la presentacion del proyecto de Presupuesto de
Egresos y turné al Tesorero Municipal para su revision y
aprobacion

15

Se reviso y aprobd la presentacion del proyecto de
Presupuesto de Egresos

Se realizé la presentacion del proyecto de Presupuesto de
Egresos a la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Publica para su dictamen

. ['Se realizo la presentacion del proyecto de Presupuesto de
i7."| Bgresos al Ayuntamiento en reunién informativa antes de la

sgsion de aprobacion del mismo si asi lo determiné la

, evbm!smn

Nombre y firma del verificador ~




Coordinacion de la Formulacion y Presentacion del f;?;
Proyecto de Programa Operativo N7
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Enle Poblico Hoja No. 1de 5 ]
05

Macroproceso Subproceso ) Fecha de elaboracion

01 02 5{10/14

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision

01TEM P03 REV.00

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacién y presentacién del

Proyecto de Programa Operativo Anual
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/01TEM-02-P0O3/REV.00

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO i
Asegurar que Ia formu]aclon y presentacién dei proyecto de Programa Operatwo Anual
del Municipio de Guaymas se realice en los términos y en el plazo que establecen las

_ d|305|cmnes legales aplicables.
- = < e

Il ALCANCE ol 3 e
Apllca a todos los proced:mfentos de coordinacién de Ia formuiacmn y presentacnon del

Proyecto de Programa ®] eratlvo Anuaf desarrolia dos por la Tesoreria Munlcrpal
[ __?!..: vq-lg-:.i._g i"a"—-a"- -r'..—_:_."—.- = -__ £ =

! p Ayuntamlento de Guayh‘ras
W VC,P Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica

5l '}'M sbreria Municipal
XE Djl;é(:%.ron de Egresos

DG IUE \Difeccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia
; 'EMUN‘ Centro Estatal de Desarrollo Municipal
: .ﬁﬁt_ Pr&yecto de Programa Operativo Anual

s e R e

=

e onst;tuc::on Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
- Ley de Gobierno y Administracién Municipal

- Ley de Planeacion del Estado de Sonora
- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora

- Manual Especfﬁco de Organizacion de la Tesorena Municipal

VIZPOEITICAS s ilics i e s i = e

1. El proyecto de F’resupuesto de Programa Operatwo Anual deberé elaborarse tomado
en cuenta la guia recomendada para el efecto por el Centro Estatal de Desarrollo
Municipal

2. Las inversiones en obras publicas previstas en el Proyecto de Programa Operativo
Anual seran definidas por la Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia,
derivarse del Plan Municipal de Desarrollo y ser integradas en el proyecto por la

Tesoreria Mum(:lpa!
VII. PRODUCTOS P e e e i BE e R S o
| 1. Proyecto de Programa Operativo Anual

SRS o e iy
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ELABORACI@N DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pliblico = Hoja No. 2 de §

05
Macroproceso : Subproceso Fecha de elaboracion
01 02 : 510114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
01TEM P03 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacién y presentacion del

Proyecto de Programa Operativo Anual
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/01TEM-02-PO3/REV.00

1. Ayuntamiento de Guaymas
2. Comisién de Hacienda, F'atrlmonlo y Cuenta Publlca

N de proyectos de programas operatlvos anuales presentadosﬂ' otal de proyectos de
ramas operativos anuales coordinados .

No aplica

05-01TEM-P03-G01/REV.00. Diagrama de flujo del procedimiento coordinacién de a

Verificacién de Ia ejecucion

Tesorero Munlclpal '
|- Recibir del CEDEMUN la guia para la formulacion del proyecto de Programa Qp@t
Anual y turnar copia al Subtesorero y Director de Egresos para su formulacion: \\% g 8
- Instruir al Subtesorero para que auxilie en la coordinacion y lleve seguimiento c& z ’&.;'

Egresos para la revisién final del mismo
- Determinar los ultimos cambios y correcciones a que haya lugar e instruir al Dirgctor de

Egresos para que los realice
- Recibir el proyecto de Programa Operativo Anual una vez realizados los ultimos
cambios y correcciones e instruir al Subtesorero para que elabore la presentacion del
mismo a la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para su dictamen,
asi como realizar dicha presentacion y, si asi lo determina la Comisién, ante el
Ayuntamiento en reunion informativa previa a la sesién de aprobacion de los proyectos
Subtesorero 2
- Reunirse con el Director de Egresos para revisar copia del la guia, realizar la primera
revisién y determinar los cambios y correcciones a que haya lugar del proyecto de
Programa Operativo Anual, en su caso, asi como recibir el proyecto y turnar al

Tesorero Municipal para Ultima revisién - B

42

formulacién y presentacion del Proyecto de Programa Operativo Anual |
Inventario de registro de procedimiento : ;E;_..
. Lt .";'}

S

91\4 )

formulacién del proyecto de Programa Operativo Anual . ) e
e - . . - Sland
- Recibir el proyecto, asi como convocar y reunirse con el Subtesorero y el Director de ~~———



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 3de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 _ 02 51014
Unidad Administraﬂva Procedimiento No. de Revision
01TEM P03 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacion y presentacion del

Proyecto de Programa Operativo Anual
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/01TEM-02-PO3/REV.00

- Elaborar la presentacion del proyecto de Programa Operativo Anual y turnar al

Tesorero Municipal

Director de Egresos
- Reunirse con Subtesorero para revisar la guia, solicitar a la DGIUE informacién de

inversiones en obras publicas y formular el proyecto de Programa Operativo -Anual,
asi como turnarlo al Subtesorero y efectuar los cambios y correcciones a que haya

Iu ar derlvados de !a prlmera y ulnma revus:én

| 1 Recepcnon de guia para la formulacion del
Programa Operativo Anual
Guia para la
1.1.Recibe del Centro Estatal de Desarrollo formulacion
guia para la formulacién del Programa del Programa
Operativo Anual Operativo
Anual
Memorandum
de envio de
1.2. Turna copia de guia al Director de Egresos g%plg %Zglﬂ%
para la formulacion del Programa Operativo P 9
parala
“Anual 5
formulacion
del Programa
Operativo
Anual
2.Seguimiento y formulacién del proyecto de
Presupuesto de Egresos
2.1. Turna copia de guia al Subtesorero y lo
instruye para que auxilie en la coordinacion y
lleve seguimiento de la formulacién del
proyecto de Programa Operativo Anual
2.2. Revisa copia de guia con Subtesorero y Oficio de
Director da posteriormente solicita a la Direccion solicitud de
E General de Infraestructura Urbana y Ecologia | ,
gresos inversiones en
la informacion de las i mversmnes en obras ek
obras publicas
publicas a realizar
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Plblico Hoja No, 4 de §

05 :
Macrdproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 02 510014
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
O1TEM P03 REV.00

Proyecto de Programa Operativo Anual
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/01TEM-02-PO3/REV.00

“Una vez recibida la informacion de inversiones
en obras publicas”
Director de 2.3. formula proyecto de Programa Operativo Proyecto de .
Egresos Aqual y tur_nia‘al Subtesorero para su Programa Operativo
primera revision Anual
3.Primera revision del proyecto de Programa
Operativo Anual
3.1.Se reune con el Director de Egresos para
realizar primera revision y determinar los
EHEESGER cambios y correcciones a que haya lugar del
proyecto de Programa Operativo Anual
3.2. Realiza los cambios y correcciones a que "
c haya lugar del proyecto de Programa w
ngecggg de Opgrativo Anual derivados de la prim.er.a
revision y turna al Subtesorero para titima
revision
3.3. Recibe proyecto corregido y turna al
SubiBRoero Teéorerrc: Myunicipal para uitsi(ma revision
4, Revision final del proyecto de Programa
Operativo Anual )
Tesorero 4.1.Recibe proyecto para revision '~_‘§$_-L
Municipal final il
4.2 .Convoca y se retne con el Subtesorero y el
Director de Egresos para la revision final del
proyecto de Programa Operativo Anual
4 3. Determina los ultimos cambios y
correcciones a que haya lugar e instruye al
Director de Egresos para que los realice
: 4 4. Realiza los Ultimos cambios y correcciones
Director de del proyecto y turna el mismo al

Egresos Subtesorero para su entrega al Tesorero
Municipal
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico HojaNo. 5 de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 - |02 5110114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
O1TEM P03 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacic’m- y presentacion del

Proyecto de Programa Operativo Anual

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/01TEM-02-PO3/REV.00

5. Elaboracién de la presentacion del
proyecto de Programa Operativo Anual

5.1.Recibe proyecto de Programa Operativo
Anual e instruye al Subtesorero para que
Li;?;?rgl elabore la presentacién del mismo a la
P Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Publica para su dictamen

5.2.Elabora la presentacion del proyecto de
Programa Operativo Anual y turna al

Subtesorero Tesorero Municipal para su revision y proyecto de
DA aprobacion Programa Operativo
I N Anual

Presentacion en
Power Point del

5.3.Revisa y aprueba la presentacion del
proyecto de Programa Operativo Anual

6. Presentacion del proyecto de Programa
Operativo Anual

e / ! 6.1.Realiza presentacion del proyecto de
Programa Operativo Anual a la Comision de

su dictamen

Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para

6.2.Realiza presentacion del proyecto de
Programa Operativo Anual al Ayuntamiento

la Comision

' en reunion informativa antes de la sesion de
aprobacion de los mismos si asi lo determina

Fin del Procedimiento

Elabor6: Presento: Aprobé:
Lic. Armado Zefa C.P. Marcos Alberto C.P. Gastén Alfonso
Zaragoza Morales Ortiz Villaseiior Lozano
Coordinador Técnico de Subtesorero Tesorero Municipal

Tesoreria Municipal



Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO |

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la

formulacion y presentacion del Proyecto de Programa

Operativo Anual

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-01/01TEM-02-P03/REV.00

Fecha de elaboracioén:
5/10/14

e Archivo de |a Tesoreria
formulacion del  |Papel y 0 = s
1 Programa Electrénico |1 €50rero Municipal Taio  Municipal
Operativo Anual
: Archivo de la Tesoreria
Memorandum de |Papel y - s
2 envio de guia  [Electronico Tesorero Municipal 1afo  |Municipal
Copia de guia
(7. |parala o . e
i - apel y . Archivo de la Direccion
’:3' [formulacion del |- oo Director de Egresos 1 afio de Egresos
< |Programa
-7 "|{Operativo Anual
» |Oficio de solicitud ; .
. : . Papel y . Archivo de la Direccion
de inversiones en | .. [Director de Egresos tano |0 Egresos
shras publicas
oyecto de . S
Papel y . Archivo de la Direccion
Programa Electrinico [Pirector de Egresos 1 afio de Egresos
Operativo Anual
Presentacion en
Power Point del
proyecto de , ' _ Archivo de la
Programa Electronico  |Subtesorero 1afio Aty
Operativo
lAnual

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.
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Diagrama de Flujo
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la Hoja 1 de 2
formulacion y presentacion del Proyecto de Programa
Operativo Anual

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/01TEM-02- | Fecha de la verificacion:

PO3/REV.00

._I’ oy Fasih h.:

No.|]  DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES
Se recrbfo del Centro Estatal de Desarrollo Municipal la guia
1+ | para la formulacion del Programa Operativo Anual

Se turné copia de la guia al Director de Egresos para la

5 | formulacion del Programa Operativo Anual

Se turné copia de guia al Subtesorero y se le instruy6 para
que auxiliara en la coordinacion y llevara seguimiento de la
formulacién del proyecto de Programa Operativo Anual

Se revisd la copia de la guia con el Subtesorero y
posteriormente se solicité a la Direccion General de
4 |Infraestructura Urbana y Ecologia la informacién de las
inversiones en obras publicas a realizar

Se formulé el proyecto de Programa Operativo Anual y
turnd al Subtesorero para su primera revision una vez
recibida la informacién de las inversiones en obras
publicas a realizar

Se realizd la reunién con el Director de Egresos para
realizar la primera revision y determinar los cambios y
correcciones a que hubiera lugar del proyecto de Programa
Operativo Anual

Se realizaron los cambios y correcciones a que hubiera lugar
del proyecto de Programa Operativo Anual derivados de la
primera revision y turné el mismo al Subtesorero para Ultima
revision

Se recibio el proyecto corregido y turno al Tesorero
Municipal para ultima revision

Se recibio el proyecto para la revision final

Se convocd y realizd la reunion con el Subtesorero y el

Director de Egresos para la revision final del proyecto de
Programa Operativo Anual

Se determinaron los ultimos cambios y correcciones a que
hubiera e instruy¢ al Director de Egresos para que los

| realizara

Se realizaron los Ultimos cambios y correcciones del
proyecto y turno éste al Subtesorero para su entrega al

Tesorero Municipal

10

1

12

Ln
(]



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la
formulacion y presentacion del Proyecto de Programa
Operativo Anual

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/01TEM-02- | Fecha de la verificacion:
PO3/REV.00

~— DESCRIPCION'DE ACTIV

DADESEER= =17 ==

Si=

NO

Se remblo del proyecto de Programa Operativo Anual e

instruy6 al Subtesorero para que elaborara la presentacion
del mismo a la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta

Publica para su dictamen

Se elabor6 la presentacion del proyecto de Programa
Operativo Anual y turné al Tesorero Municipal para su

revision y aprobacion

Se reviso y aprobo la presentacion del proyecto de Programa
Operativo Anual

Se realizo la presentacion del proyecto de Programa

. | Operativo Anual a la Comisién de Hacienda, Patrimonio y

Cuenta Publica para su dictamen

Se realizo la presentacion del proyecto de Programa
Operativo Anual al Ayuntamiento en reunion informativa
antes de la sesion de aprobacion del mismo si asi lo

| determiné la Comision

Nombre y firma del verificador



Coordinacion de la integracion y Presentacion de los
Informes Trimestrales y de la Cuenta Publica

54



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 1de §
08
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 01 5/10/14
Unidad Administrativa Procedimiento No, de Revision
s MTEM ) P04 REV.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la integracién y presentacion de los

Informes Trimestrales y de la Cuenta Publica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-01-P04/REV.00

Asegurar que Ia integracién y presentacion de Ios mformes tnmestrales y de la cuenta
publica se realice en los términos y en el plazo que establecen las disposiciones legales

allcables .

Ap!rca a !odos los proce
presentac:on de los informes trimestrales y de la cuenta publica desarrollados por la

dmaclén de la coordmacmn de la mtegracmn y

’:E—ﬁ

Ay, esorerla Municipal

e, ':__‘?Ayuntamre‘nto -de Guaymas
N4 G ij.CP Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica

BB
¥ {Tesoreria Municipal
ﬁﬁ. DE JBrrec:cmn de Egresos
_"1'% ~Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion
.- : Informes Trimestrales y la Cuenta Publica
'355," YC: Cambios y Correcciones

V- REFERENCIAS =S da il iaiaie hoie -

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano dé--Sonora

- Ley de Gobierno y Administracién Municipal

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora

- Manual Espeolfrco de Orgamzac:on de la Tesorer:a Mumcspal

VI, POLTICAS & s Sidiis
en cuenta la guia recomendada para el efecto por el Centro Estatal de Desarrollo

. Anual seran definidas por la Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia
derivarse del Plan Municipal de Desarrollo y ser integradas en el proyecto por la

5
1. El proyecto de Presupuesto de Programa Operatwo Anual debera elaborarse tomado

Municipal
2. Las inversiones en obras publicas previstas en el Proyecto de Programa Operativo

e

=

Tesoreria Municipal ;

VIEPROPUGTOS= - = o,

1. Informe trimestral

2. Guenta Publica

wn
Ln



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No. 2de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 0 511014
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la integracion y presentér.iién de los
Informes Trimestrales y de la Cuenta Pdblica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-01-PO4/REV.00

N de informes trimestrales presentadosﬂ' otal de informes trimestrales coordinados
N° de cuentas publicas presentadas/Total de cuentas publicas coordinadas

05-01TEM-P04-G01/REV.00. Diagrama de flujo del procedimiento coordinacion de la
integracion y presentacion de los informes trimestrales y de la cuenta publica
Inventario de registro de procedimiento

Verificacion de la ejecucion del procedimiento

Tesorero Munlclpal .
- Recibir del ISAF guias para la integracién de los informes trimestrales y cuenta publldar =

- Instruir al Subtesorero para que auxilie en la coordinacion y lleve seguimiento de la -‘) > §
integracion de los informes trimestrales y cuenta publica INE
- Recibir los informes trimestrales y cuenta publica, asi como convocar y reunirse con é'P
Subtesorero y el Director de Egresos para la revision final de los mismos

- Determinar los ultimos cambios y correcciones a que haya lugar e instruir al Director de
Egresos para que los realice

- Recibir los informes trimestrales y cuenta publica una vez realizados Ios ultimos
cambios y correcciones, asi como aprobar su integracion

- Solicita reunion de la Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Plblica para
presentarle los informes trimestrales y la cuenta publica, en su caso, para su

dictamen correspondiente, asi como reunirse con ia misma y realizar dicha
presentacién

Subtesorero

- Reunirse con el Director de Egresos para revisar guias, realizar la primera revision y
determinar los cambios y correcciones a que haya lugar de los informes trimestrales y
la cuenta publica, en su caso, asi como recibir los mismos una vez realizadas dichos
cambios y correcciones y turnarlos al Tesorero Municipal para Ultima revisién y
aprobacion
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico HojaNo. 3de 5
05
| Macroprocaso Subproceso Fecha de elaboracion
02 01 51014
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
=iso 01TEM P04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la integracion y presentacion de los
Informes Trimestrales y de la Cuenta Publica
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-01-P04/REV.00

Director de Egresos
- Revisar guias con Subtesorero, integrar los informes trimestrales y la cuenta publica,

en su caso, asi como turnarlos al Subtesorero y efectuar los cambios y correcciones a
ue haya lugar derivados de la primera y ultima revision

il DESCRIPEH EL PROGEDIMIENTO

1.Rec;pci6n de guias parz:: la irhtegracién. de
los informes trimestrales y de la cuenta

publica
Guia para la
1.1.Recibe del Instituto Superior de Auditoria y :gtseign?iﬂggsde
Tesorero Fiscalizacion guias para la integracion de los |, .
Municipal informes trimestrales y de la cuenta publica limpsraos
o ' | Guia para la
\;\‘ SHLSUIEas0 integracion de la
AL cuenta publica
. B\\e a Memorandum de
“ilite envio'de copia
oS X e
! 1.2. Turna copias de las guias al Director de . 3 | ’
> Egresos para la integracion de los informes parea
trimestrales y de la cuenta publica, en su Integracion de
caso ; ' Io_s informes
trimestrales
Copia de guia
para la

integracion de la
cuenta publica

2.Seguimiento e integracion de los informes
trimestrales y de la cuenta publica
2.1. Turna copias de guias al Subtesorero y lo
instruye para que auxilie en la
coordinacién y lleve seguimiento de la
integracion de los informes trimestrales y de
-la cuenta publica, en su caso
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Ente Piblico Hoja No. 4 de 5
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion |
% ‘ 02 01 5/10/14 -
2,
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisidn
b O1TEM P04 REV.00

NOMBRE DEL PRbCEDIMIENTO:_Coordinacic’m de la integracion y presentacion de los
Informes Trimestrales y de la Cuenta Publica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-01-P04/REV.00

2.2. Revisa guias con Subtesorero y
Director de posteriormente integra informes trimestrales | Informe trimestral
Egresos y la cuenta publica, en su caso Cuenta publica

3.Primera revision de los informes
trimestrales y de la cuenta publica

3.1.Se reune con el Director de Egresos para
realizar primera revision y determinar los

Subtesorero cambios y correcciones a que haya lugar de
los informes trimestrales y la cuenta
publica, en su caso,

3.2. Realiza los cambios y correcciones a que
haya lugar de los informes trimestrales y la

ng:stg; de cgenta publ_ic_af, en su caso, derivados de la
primera revision y turna al Subtesorero para rrl
dltima revision wil=E Fes
3.3. Recibe informes trimestrales y la cuenta (15 S
LA 9 ~

Subtesorero publica corregidos, en su caso, y turna al
Tesorero Municipal para ultima revision
4. Revision final de los informes
trimestrales y de la cuenta publica
4.1.Recibe los informes trimestrales y la
cuenta publica, en su caso, para revision
final
4.2.Convoca y se reune con el Subtesorero y el
Director de Egresos para la revision final de
los informes trimestrales y la cuenta publica,
en su caso
4 3. Determina los ultimos cambios y
correcciones a que haya lugar, en su caso,
e instruye al Director de Egresos para que
A los realice
4.4. Realiza los ultimos cambios y correcciones
; = delos informes trimestrales y la cuenta
Director de g
Egresos . publica, en su caso, y turna al
_ Subtesorero para su entrega al Tesorero
Municipal

c (R

<

Tesorero
Municipal




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja Mo. 5de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 01 510114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
01TEM PO4 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la integracion y presentacion de los
Informes Trimestrales y de la Cuenta Publica

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-01-P04/REV.00

5. Aprobacion de la integracion de los
informes trimestrales y de la cuenta
publica

Subtesorero

5.1.Recibe los informes trimestrales y la cuenta
publica, en su caso, y turna al Tesorero
Municipal para su aprobacion

Tesorero
Municipal

5.1.Recibe y aprueba la integracion de los
informes trimestrales y la cuenta publica, en

Su caso

-

6. Presentacion de los informes trimestrales
y de la cuenta publica

6.1.Solicita reunion de la Comision de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Publica para
presentarle los informes trimestrales y la
cuenta publica, en su caso, para su
dictamen correspondiente

6.2.Se retine y realiza presentacion a la
Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Plblica de los informes trimestrales y la
cuenta publica, en su caso, para su dictamen
correspondiente ;

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Presento: Aprobao:

Lic. Armando Zena
Zaragoza
Coordinador Técnico de

C.P. Gaston Alfonso
Villasenior Lozano
Tesorero Municipal

C.P. Marcos Alberto
Morales Ortiz
Subtesorero

Tesoreria Municipal



Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Cuenta Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la
integracion y presentacion de los Informes Trimestrales y de la

Hoja 1 de 1

| PO4/REV.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-02/01TEM-01-

Fecha de elaboracién:
5/10/14

Cuenta publica

I

Electronico

Director de Egresos -

- Guia para la :
1 integracién de los [Papel y Tesorero Municipal i archl’volde la Tesoreria
inforias Electrnico |1€S unicipa a unicipa
trimestrales
Guia para la : :
2 |integracion de la :;i?: é};im Tesorero Municipal 1afio a;ﬁir:ivgl de la Tesoreria
cuenta publica P
Memorandum de ; ;
; : Papel y i ; i Archivo de la Tesoreria
3 envio de copia de .\, ... |Tesorero Municipal 1 afio Municipal
' lgufas
R . [Copia de guia
. |para la : ; s
»| 4 integracion de Efe%?rroﬁim Director de Egresos |  1aio Q;CEW:;SESB Dimecion
3 los informes g
» [trimestrales
8 ’.;c; Copia de guia .
% > para la Papely ) Archivo de la Direccién
y 2 integracion de la |Electrénico Directorde Egresos ke de Egresos
cuenta publica
- ; Papel y . . Archivo de la Direccion
6 |Informe trimestral Electronico |Pirector de Egresos 1 afio de Egresos
Informe trimestral |Papel y 1 8o Archivo de la Direccion

de Egresos

"Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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'VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la | Hoja 1 de 2
integracion y presentacion de los Informes Trimestrales
y de la Cuenta Publica

CODIGO DEL ~ PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-01- | Fecha de la verificacion:

PO4/REV.00

erior de Audltoria y
Fiscalizacion guias para la integracion de los informes
trimestrales y de la cuenta publica, en su caso
Se turnaron las copias de las guias al Director de Egresos
para la integracion de los informes trimestrales y de la
cuenta publica, en su caso
Se turnaron las copias de las guias al Subtesorero y se le
Instruyé para que auxiliara en la coordinacion vy llevara
seguimiento de la integracién de los informes trimestrales y
de la cuenta publica, en su caso
Se revisaron las guias con el Subtesorero vy
posteriormente se integraron los informes trimestrales y la
cuenta publica, en su caso 'S
| Se’ efectud la reunién con el Director de Egresos para Q,_\v-

A
74

realizar la primera revision y determinar los cambios y

correcciones a que hubiera lugar de los informes trimestrales ;S: @ ¢
y la cuenta publica, en su caso, 5
Se realizaron los cambios y correcciones a que hubiera
lugar de los informes trimestrales y la cuenta publica, en su
caso, derivados de la primera revision y turnaron al
Subtesorero para ultima revision

Se recibe los informes trimestrales y la cuenta publica
corregidos, en su caso, y turnaron al Tesorero Municipal
para Ultima revision

Se recibieron los informes trimestrales y la cuenta publica,
en su caso, para revision final

Se convoco y se efectud la reunion con el Subtesorero y el
Director de Egresos para la revisién final de los informes
trimestrales y la cuenta publica, en su caso

Se determinaron los Ultimos cambios y correcciones a que
haya lugar, en su caso, e instruy6 al Director de Egresos
para que los realizara

Se realizaron los Ultimos cambios y correcciones de los
informes trimestrales y la cuenta publica, en su caso, y
turnaron éstos al Subtesorero para su entrega al Tesorero -

Municipal

10
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la |Hoja 2 de 2

integracion y presentacion de los Informes Trimestrales

y de la Cuenta Plblica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-01-

PO4/REV.00

Fecha de la verificacion:

No.| =~~~ DESCRIPCIONDEACTIVIDADES. [ SI | NO_
Se recibieron los informes trimestrales y la cuenta
Publica una vez realizados los Ultimos cambios vy
correcciones, en su caso, y turnaron al Tesorero
Municipal para su aprobacién

Se recibieron y aprobé la integracién de los informes
trimestrales y la cuenta publica, en su caso

Se solicité la reunién de la Comision de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Plblica para presentarle los informes
trimestrales y la cuenta publica, en su caso, para su
dictamen correspondiente

Se realizd la reunién y presentacion a la Comisiéon de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica de los informes
trimestrales y la cuenta publica, en su caso, para su
dictamen correspondiente

12

13

Nombre y firma del verificador




Reuniones de Evaluacién de los Programas de las
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

e Ente Publico Hoja No. 1 de 4
i 05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
|02 b 0z 510114
" | Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de evaluacion de los programas de las
unidades administrativas de la Tesoreria Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-02-P05/REV.00

Evaluar el avance de los programa de las unidades admlnlstratwas de la Tesorena
Mummpal para detectar deswaclones y tomar medldas correctrvas

Apllca a todos los procedlmlentos e reuniones de evaluacion de ios programas de Ias
unidades administrativas de la Tesoreria Municipal desarrollados por la Tesoreria

Wunicipal
1,
N, | TM: Tesoreri _
e »,| DE: Direccion de Egresos

4 CTTM: Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal
UA: Unidades administrativas
ITAP Informes trimestrales de avances de programas

- Constitucion Politica del Estado lere y Soberano de Sonora T
- Ley de Gobierno y Administracién Municipal
- Reglamento Interior del Ayuntamtento del MUHICIDIO de Guaymas Sonora

nes de e aluacron deberan realizarse cada tres meses y se haran tomando
como base a los informes que correspondan a la Tesoreria Municipal y que, como
parte de los informes de toda la administracion municipal, envia el Ayuntamrento al
Congreso del Estado cada trimestre del afo

2. De las desviaciones que surjan de las metas realizadas con respecto a lo
programado debera tomarse nota y dictarse las medidas conducentes para corregir
dichas deviaciones que seran evaluadas en reunién posterior y garantizar con ello
mayor eficacia en el cumplimiento de las metas

1 Reunon de evafuac&on
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 2 de ¢

05
Macroproceso Subproceso g Fecha de slaboracion
02 02 5110/14
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de evaluacion de los programas de las
unidades administrativas de la Tesoreria Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-02-P05/REV.00

N° de reumones de evaluacion reahzadasz otal de reuniones de evaluacnén
ramadas :

No apllca

05-01TEM-P05- GO‘[IREV 00. Diagrama de flujo del procedlmlento reuniones de
evaluacion de los programas de las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal
Inventario de registro de procedimiento

Verificacion de la ejecucién del procedimiento

Tesorero Municipal
- Recibir de la Direccién de Egresos los informes trimestrales de avance de programas

de las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal

- Analizar los informes trimestrales

- Instruir al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal para que convoque a los
titulares de las unidades administrativas a la reunién de evaluacion

- Presidir reunion de evaluacién con los titulares de las unidades administrativas de la
Tesoreria Municipal

- Dictar las medidas necesarias para corregir desviaciones en el cumplimiento de las
metas de los programas de las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal y
evaluar en reunién posterior

Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal

- Recibir de la Direccion de Egresos los informes trimestrales de las unidades
administrativas de a Tesoreria Municipal

- Solicitar y recibir de los titulares de las unidades administrativas los informes del
cumplimiento de las medidas dictadas para corregir las desviaciones y turnar al
Tesorero Municipal

- Archivar informes trimestrales de avances de programas y convocar a reuniones de
evaluacién a los titulares de las unidades administrativas de la Tesoreria Mummpal

Titulares de las unidades administrativas

- Presentar avance trimestral de sus programas en la reunion de evaluacién, asi como
las justificaciones correspondientes en caso de desviaciones en el cumplimiento de las
metas de los programas de las unidades administrativas
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico Hoja No. 3 de 4 ]
05

Macroproceso ) Subproceso Fecha de elaboracian

02 02 5/10/14

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision

01TEM P05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de evaluacién de los programas de las

unidades administrativas de la Tesoreria Municipal

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-02-P05/REV.00

)

1. Recepcion y analisis de informes
trimestrales de avances de programas

1.1. Recibe del Coordinador Técnico de la

) i . . Informe
Tesoreria ipal les |, .
NaErars Municipal los informes trlmestra trimestral de
i de avances de programas de las unidades
Municipal 55 ; ; 5 avance de
administrativas turnados por la Direccién de Faaranan
Egresos PRy
1.2. Revisa los informes trimestrales de avances
de programas de las unidades
) administrativas .
{ 2. Convocatoria para reunién de evaluacion

2.1. Instruye al Coordinador Técnico de la
Tesoreria Municipal para que convoque a los
titulares de las unidades administrativas a
reunion de evaluacion

%ordinador
cnico de la
Lesoreria
Municipal

2.2. Convoca a reunion de evaluacion a titulares
de las unidades administrativas

Memorandum de
convocatoria de
reunion

3. Celebracion de reunion de evaluacion y
seguimiento de correccion de desviaciones

Tesorero
Municipal

3.1. Preside reunion de evaluacion

Titular de unidad
administrativa

3.2. Presenta informe trimestral de avances
de programas de la unidad administrativa
a su cargo en la reunién de evaluacion

-"En caso de existir desviaciones en el
cumplimiento de las metas de los programas”

3.3. Presenta justificaciones de las desviaciones

Tesorero
Municipal

3.4. Dicta las medidas necesarias para corregir
las desviaciones y evaluar su
cumplimiento.en reuniéon posterior
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No.4 de 4

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 02 510014
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de evaluacion de los programas de las
unidades administrativas de la Tesoreria Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-02-PO5/REV.00

3.5. Instruye al Coordinador Técnico de la
. . Tesoreria Municipal para que lleve
Ktifiaisal seguimiento del cumplimiento de las
P medidas dictadas para corregir las
desviaciones
: 3.6. Solicita y recibe itulares
Gonrdinador thcntay ib Ade Io_s titu de las
5 unidades administrativas informes del g
Técnico de la : 7o : ; _ | Tarjeta
) cumplimiento de las medidas dictadas para :
Tesoreria : EiE 2 Informativa
ke corregir las desviaciones y turna al Tesorero
Municipal kg
Municipal
“En caso de no existir desviaciones en el
cumplimiento de las metas de los programas”
3.7. Instruye al Coordinador Técnico de la
Tesorero Tesoreria Municipal para que archive
Municipal informes trimestrales de avances de
programas_y agende la siguiente reunion
“En cualquier caso”
3.8. Da por concluida la reunion
Fin del Procedimiento
Elabord: Presentoé: Aprobé:

C.P. Gastdén Alfonso
Villasefior Lozano
Tesorero Municipal

C.P. Marcos Alberto
Morales Ortiz
Subtesorero

Lic.Armado Zeiia
Zaragoza
Coordinador Técnico de
Tesoreria Municipal
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIEN'I:O (

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de evaluacion |Hoja 1 de 1
de los programas de las unidades administrativas de la

Tesoreria Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-02/01TEM-02- Fecha de elaboracion:

POS/REV.00 -1 5/10/14

Informe trimestral ICoordinador Técnico | o rchiv de la o -
Papel y . 5 s
1 |de avance de . |de la Tesoreria fafio  Municipal
Electronico o
programas Municipal
Memorandum de Coordinador Técnico ? i
2 |convocatoria de Ef;ﬁgnim de la Tesoreria. 1 afo bﬂﬁ%"; de.Ia Tesorsria
reunion Municipal P
Tarjeta Papel y S aainacor Tecnlco " Archivo de la Tesoreria
2 informativa Electronico [0 13 Thsoreria hao Municipal
Municipal i 2 »
"

*Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de
evaluacion de los programas de las unidades
administrativas de la Tesoreria Municipal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01 TEM-02-|Fecha de la verificacién:
PO5/REV.00

Se rec:lbieron del Ccordmador Técnico de Ia Tesorerla
Municipal los informes trimestrales de avances de programas
de las unidades administrativas turnados por la Direccién de

Egresos

Se revisaron los informes trimestrales de avances de
programas de las unidades administrativas

Se instruy6 al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal .

para que convocara a los titulares de las unidades
administrativas a reunion de evaluacion

Se convoco a reunion de evaluacion a los titulares de las
unidades administrativas

| Se presidid la reunién de evaluacion

Se presento el informe trimestral de avances de programas
de la unidad administrativa a cargo del titular en la reunién
de evaluacion

Se presentaron las justificaciones de las desviaciones en
caso de existir desviaciones en el cumplimiento de las metas

de los programas

Se dictaron las medidas necesarias para corregir las
desviaciones y evaluar su cumplimiento en reunién posterior

Se instruyé al Coordinador Técnico de la Tesoreria
Municipal para que llevara el seguimiento del cumplimiento
de las medidas dictadas para corregir las desviaciones

10

Se solicitaron y recibieron de los titulares de las unidades
administrativas los informes del cumplimiento de las medidas
dictadas para corregir las desviaciones y turnaron al
Tesorero Municipal

Se instruyé al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal
para que archivara los informes trimestrales de avances de
programas y agendara la siguiente reunion en caso de no
existir desviaciones en el cumplimiento de las metas de los
programas

12

Se dio por concluida la reunién en cualquier caso

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaNo. 1de 3
05 .
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
o7 M _ 5110114 :
Unidad Administrativa P:oﬁedimiento No. de Revisian
01TEM P06 | REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acuerdo con titulares de las unidades
administrativas de la Tesoreria Municipal '

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/01TEM-01-PO6/REV.00

A I Tsoreria Municipal

Aplica a todos los procedimientos de acuerdo con titulares de las unidades
administrativas de la Tesoreria Municipal desarrollados por |a Tesoreria Municipal

TM Tesorer{a Municlpa!

CTTM: Coordinador Técnico de la Tesorena Mumc:lpal
UA: Unidades administrativas

TUA: Titular de unidad administrativa

ATA: Asuntos Tratados en Acuerdo Ga_ .

- Constltuc:én Poiitfca del Estado L|bre y Soberano de Sonora ;

- Ley de Gobierno y Administracion Municipal

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora
- Manual Esecifrco de Organizacién de la Tesoreria Municipal

1 Los t!tulares de la unidades admlnlstratlvas seran recibidos en acuerdo de
conformidad a la agenda del Tesorero Municipal, con excepcion de aquellos
acuerdos que deban darse para tratar asuntos que por la urgencia asi lo requieran o
no admitan demora

2. Los informes sobre el avance de los asuntos tratados en acuerdo deberan realizarse

0 orescnto en ta jetas mformatwas

1, Ttulaes de Isuiadesnitratia erla MlC!p c
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaNo, 2de 3
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elabaracion
07 01 5M10/14
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
ST O1TEM P06 REV.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acuerdo con titulares de las unidades

administrativas de la Tesorerfa Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/01 TEM-01-PO6/REV.00

'05 01TEM“P06 GD1!REV 00 Dlagrama de ﬂu;o del procedlmlento acuerdo con tltulares
de las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal
Inventario de registro de procedimiento

Tesorero Munlcipal

- Revisar avance de acuerdo

- Municipal para su archivo

Venﬂcacnon de la ejecucron del procedlmrento

-zRec:btr en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas
'~ Instruir al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal para dar seguimiento a los
-asuntos tratados en acuerdo y para que agende nuevo acuerdo si el avance no es

- satisfactorio

= Turnar informe de avance de acuerdo al Coordinador Técnico de la Tesoreria

ordinador Técnico de la Tesoreria Municipal
= Recibir solicitud de acuerdo de titular de unidad administrativa
-Programar acuerdo de titular de unidad administrativa con el Tesorero Municipal
-Solicitar a titular de unidad administrativa informe de avance de los asuntos tratados en

acuerdo
- Recibir mforrne de avance de acuerdo y turnar la Tesorero Mumcipal

XIIl. DESCRI

RESPONSABLE

1 Recepmén de solicitud de acuerdo

Coordinador 1.1. Recibe de titular de unidad administrativa

Tecmco‘de lar solicitud de acuerdo con el Tesorero
Tesoreria Municioal
Municipal P

2. Programacion de acuerdo en agenda

2.1. Programa acuerdo en agenda del

Tesorero Municipal Agenda

3. Acuerdo con titular de unidad
| administrativa
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No.3 de 3

05
Macroproceso Subproceso Fecha de ela boraéiﬁn
07 01 51014
Unidad Administrativa Procedimiento - No. de Revision -
01TEM P06 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acuerdo con titulares de las unidades

administrativas de la Tesoreria Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/01TEM-01-PO6/REV.00

Tesorero
Municipal

3.1. Recibe en acuerdo a titular de la unidad
administrativa correspondiente

4. Seguimiento de asuntos tratados en
acuerdo

4.1. Instruye al Coordinador Técnico de la
Tesoreria Municipal para que lleve
seguimiento de los asuntos tratados en
acuerdo

Coordinador
Técnico de la
Tesoreria
Municipal

4.2. Solicita a titular de la unidad administrativa
correspondiente informe sobre el avance de
los asuntos tratados en acuerdo

Memorandum de
solicitud de avance
de asuntos tratados

4.3. Recibe de titular de la unidad administrativa
correspondiente informe sobre el avance de
los asuntos tratados en acuerdo y turna al

Tesorero Municipal

Tesorero

4.4. Revisa informe de avance de los asuntos
tratados en acuerdo

Municipal

“Si el avance no es satisfactorio”

4.5.Instruye al Coordinador Técnico de la

Tesoreria Municipal para que programe
nuevo acuerdo con el titular de la unidad
administrativa correspondiente

“Si el avance es satisfactorio”

4 6. Turna informe al Coordinador Técnico de la
Tesoreria Municipal para su archivo

Elabord:

Presento:

Aprobo:

Lic. Armado Zefa
Zaragoza

Coordinador Técnico de

Tesoreria Municipal

C.P. Marcos Alberto
Morales Ortiz
Subtesorero

C.P. Gaston Alfonso
Villasefior Lozano
Tesorero Municipal




Ihveﬁtario de Registro

whif- Lt %.0

p AL
ol <2 TNWAGQ
S AR, MOS8

83



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acuerdo con titulares de
las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal

Hoja 1de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-07/01TEM-01-
PO6/REV.00

Fecha de elaboracién:

5/10/14

Coordinador Técnico N
de la Tesoreria 1 afo
Municipal

Papel y
genda Electronico

Archivo de la Tesoreria
Municipal

Memorandum de Coordinador Técnico

solicitud de Papel y , Archivo de la Tesoreria
z avance de Electronico fﬂiﬁc‘:'easlorerfa . Municipal
asuntos tratados P
3 Tarjeta Papel y dg?;qll_r;zgcr:errgecnlco 1 afo Archivo de la Tesoreria
i i Electroni 4 ' ici
informativa ectronico Municipal Municipal

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.
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Diagrama de Flujo
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal _ (

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acuerdo con Hoja 1 de 1
titulares de las unidades administrativas de la

Tesoreria Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/01TEM-01- |Fecha de la verificacion:

PO6/REV.00

E,,L,;a e s >RIPCION DE A IDADES
Se recibio de tltuiar de unrdad admlnlstrat va la soI|C|tud de
4 | acuerdo con el Tesorero Municipal

2 | Se programé el acuerdo en la agenda del Tesorero Municipal

Se recibid en acuerdo al titular de la unidad administrativa

correspondiente

& Se instruy6 al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal
para que llevara el seguimiento de los asuntos tratados en

acuerdo

Se solicito al titular de la unidad administrativa

o correspondiente el informe sobre el avance de los asuntos

tratados en acuerdo

Se recibio del titular de la unidad administrativa

& correspondiente el informe sobre el avance de los asuntos

tratados en acuerdo y turnd al Tesorero Municipal

Se reviso6 el informe del avance de los asuntos tratados en

acuerdo

Se instruy6 al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal

para que programara nuevo acuerdo con el titular de la . [

8
unidad administrativa correspondiente si el avance no era
satisfactorio

8 Se turno el informe al Coordinador Técnico de |la Tesoreria

Municipal para su archivo si el avance era satisfactorio

Nombre y firma del verificador
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Bibliografia

o Ley d Gobierno y Administracién Municipal. Boletin Oficial del Gobierno
del Estado Edicién N° 31 de fecha 15 de octubre de 2001.

° Reglamehto Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas,
Sonora. Boletin Oficial del Gobierno del Estado N° 6 de fecha 18 de julio

de 2002.

e Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos. Secretaria de
la Contraloria General del Gobierno del Estado de Sonora, 2013.
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- - - EL C. LIC. RAMON LEYVA MONTOYA, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS, SONORA; CON LA
FACULTAD QUE LE OTORGA LA FRACCION VI DEL ARTICULO 89 DE
LA LEY No. 75 DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
VIGENTE. - v momim s s svimis i s s o ois s 558 3 50 4%

CERTIFICA:

- - - Que la copia fotostatica que antecede, compuesta de Cuarenta y
: $lete (47) fojas; concuerda fiel y exactamente con Manual de
(.'JProced|m|entos de la Tesoreria Municipal, mismo que fue aprobado por
- Unanimidad en Sesion Nimero Setenta y Cinco de caracter Extraordinaria
de fecha 14 de Agosto de 2015.- - - - - = = - = - = - - - oo oo ..

Guaymas, Sonora; a 31 de Agosto de 2015

AVE. SERDAN #150 COL. CENTRO, CP. 85400
TELS. (622) 222 4130 Y 222 0248 AGUAYMAS
GUAYMAS, SONORA, MEXICO bt e

WWww.guaymas.gob.mx







