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l. Introduccion



Introduccién

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Egresos de la Tesoreria Municipal
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 & i

Direccion de Egresos, 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 elaboracién 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 Direccion de Egresos o en algtn otro aspecto que influya
en la operatividad de la misma.
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Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento
de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccién de

Egresos de la Tesoreria Municipal, atendiendo a Ia misién del Ayuntamiento de
Guaymas. .
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Red de Procesos
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04 DIRECCION DE EGRESOS

LISTA MAESTRA

Tesoreria Municipal

Fecha:

1410115

Hojas:

1de2

21 {f"b’ 05-RP-04DEG/REV.00 Red de Procesos 00 14/01/15
H;“‘h\‘\
2 ‘\_g,
R\ PROCEDIMIENTOS
% 2
2 &1 = Formulacién del
2 &/ | 0B-04/04DEG-01-PO1/REV.00 Proyecto de 00 14/01/15
'/ Presupuesto de
Egresos
: ' Formulacion del
05-01/04DEG-02-P02/REV.00 Proyecto de Programa 00 14/01/15
Operativo Anual
' Integracion de los _
05-02/04DEG-01-P03/REV.00 informes trimestrales 00 14/01/15
: Integracién de la cuenta
05-02/04DEG-02-P04/REV.00 publica 00 14/01/15
Pago a proveedores,
05-07/04DEG-04-P05/REV.00 contratistas y 00 14/01/15
prestadores de
servicios
05-07/04DEG-04-P0B/REV.00 Pago de némina 00 14/01/15
05-07/04DEG-04-P07/REV.00 Conciliaciones bancarias 00 14/01/15
ANEXOS
Diagrama de flujo del
procedimiento formulacion 00 14/01/15
05-04DEG-P01-GO1/REV.00 del Proyecto de
Presupuesto de Egresos
Diagrama de flujo del
05-04DEG-P02-GO1/REV.00 procedimiento formulacion 00 14/01/15

del Proyecto de Programa
Operativo Anual




04 DIRECCION DE EGRESOS

05-04DEG-P03-G01/REV.00

LISTA MAESTRA

Tesoreria Municipal

Diagrama de flujo del
procedimiento
integracion de  los
informes trimestrales

Fecha:

12/01/15

Hojas:

2de 2

00

14/01/15

05-04DEG-P04-G01/REV.00 _

Diagrama de flujo del
procedimiento
integracion de la cuenta
publica

00

14/01/15

05-04DEG-P05-GO1/REV.00

Diagrama de flujo del
procedimiento pago a
proveedores,
contratistas y
prestadores de
servicios

00

14/01/15

05-04DEG-P06-GO1/REV.00

Diagrama de flujo del
procedimiento pago de

| némina

00

14/01/15

05-04DEG-P07-G01/REV.00

Diagrama de flujo del
procedimiento
conciliaciones bancarias -

00

14/01/15
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V. Presentacion de los Procedimientos

11



Formulacion del Proyecto de Presupuesto
de Egresos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Enle Piblico Hoja No. 1 de 6
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
04 01 1410115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG PO1 REV.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/04DEG-01-PO1/REV.00

IEOBIETIVO! DEPROCEDIMIENTONNE i Lo i e
Formular el proyecto de Presupuesto de Egresos del Munlciplo de Guaymas en Ios
términos y en el plazo que establecen las disposiciones legales.aplicables

[ITAPLIGAGIGN. (1) General " (X)Espesifica ... .
A la D|recclén de Egresos

Aphca a todos fos procedlmlentos de formulacron del Proyecto de Presupuesto de
__Eresos desarro!lados por la Dlrecclén de Egresos

TM Tesoreria Muntmpal
DE: Direccién de Egresos

CHPYCP: Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica

DYE: Dependencias y Entidades

ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién

CEDEMUN: Centro Estatal de Desarrollo Municipal

MPPM: Manual de Programacién Presupuestacion Municipal

PPE: Proyecto de Présupuesto de Egresos

DGIUE: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

TFLGPFPE: Techos Financieros, Lineamientos Generales para la Formulacion del
Presupuestos de Egresos

CAPMYPOG: Clasificadores de Actividades Publicas Municipales y por Objeto del
Gasto

- Constltucrén Pohtlca del Estado lere y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracion Municipal

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora
- Manual Especifico de Orgamzacmn de Ia Dlrecc:on de Eg

VI. POLITIGAS =

1. El Proyecto de Presupuesto de Egresos deberé formularse de acuerdo al manual de
programacion y presupuestacion municipal recomendado por el CEDEMUN

2. Los techos financieros, los lineamientos generales para la formulacion del
presupuesto de egresos, asi como los clasificadores de actividades publicas
municipales y por objeto del gasto deberan ser elaborados para su aprobacion por el
Ayuntamiento durante la segunda quincena del mes de noviembre de cada afio
y ser enviados, una vez aprobados y junto con sus objetivos y metas y presupuesto
ejercido del afio anterior, a las dependencias y entidades a fin de que formulen
sus anteproyectos de presupuestos de egresos

13



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaNo.2deg

05
Macroproceso Subpraceso Fecha de elaboracion
04 01 140115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisidn
04DEG P01 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/04DEG-01-PO1/REV.00

1-...- T

Vi ¢

1. Tesorero Municipal
2. Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica
3. Ayuntamiento de Guaymas

T ok

yect

C AN i SRR CE A el

05-04DEG-P01-G01/REV.00. Diagrama de flujo de procedimi

Proyecto de Presupuesto de Egresos

Inventario de registro de procedimiento

Verificacién de la ejecucién del
Il R NSABILI :

Coordinador de Programacién y Presupuesto

- Elaborar y turnar al Director de Egresos los techos financieros, lineamientos generales
para la formulacién del presupuesto de egresos y clasificadores de actividades
publicas municipales Yy por objeto del gasto, asi como enviarlos a las dependencias y
entidades una vez aprobados. junto con sus objetivos y metas y presupuesto ejercido
del afo anterior

los anteproyectos de aquéllas que no los envien

-Revisar la plantilla de personal (capitulo 1000) y programa de inversiones (capitulo
6000) para determinar si cumplen con los lineamientos generales para la formulacion
del presupuesto de egresos, asi como ajustar aquélios que no cumplan

- Integrar y turnar proyecto de presupuesto de €gresos al Director de Egresos para su
tramite posterior, asi como elaborar oficios para su envio, una vez aprobado por el

Ayuntamiento, al ISAF y CEDEMUN, ademas de enviarlos una vez firmados los oficios

i

14
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaNo.3de 6
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
04 01 14/01/15
4 L Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
ST 04DEG P01 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/04DEG-01-P01/REV.00

Director de Egresos

- Revisar los techos financieros, lineamientos generales para la formulacion del
presupuesto de egresos y clasificadores de actividades publicas municipales y por
objeto del gasto y turnar al Subtesorero para su dictamen por la Comisién de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica y posterior aprobacién por el Ayuntamiento

- Revisar y turnar al Subtesorero el proyecto de presupuesto de egresos para Visto
Bueno por el Tesorero Municipal y posterior dictamen de la Comision de Hacienda,

L Pat_ri{r_n‘c_miq_ y Cuenta Publica y aprobacién del Ayuntamiento
Ill: DESCRIPCION DE LA OPERAGION DELIPROGEDIMIENTO.

 RESPONSABLE? [ = ' DESCRIPCION'DE ACTIVIDADES
1.Elaboracion de techos financieros,
lineamientos generales y clasificadores
Techos
financieros
Lineamientos
1.1.Elabora techos financieros, lineamientos generales
Coordinador de generales para la formulacion del presupuesto | Clasificador
| Programacion y ) de egresos y clasificadores de actividades de actividades
Presupuesto publicas municipales y por objeto del gasto y publicas
turna al Director de Egresos municipales
Clasificador
por objeto del
gasto
1.2.Revisa techos financieros, lineamientos
generales para la formulacion del presupuesto
de egresos y clasificadores de actividades
Director de publicas municipales y por objeto del gasto y
Egresos turna al Subtesorero para su dictamen por la
Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Publica y posterior aprobacion por el
Ayuntamiento
“Una vez aprobados por el Ayuntamiento”
2.Integracion de documentacion para envio a las
dependencias y entidades parala
formulacién de sus anteproyectos de
presupuestos de egresos




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico HojaNo, 4 de §
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion |
04 0 1410115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisidn
04DEG PO1 REV.00

n del Proyecto de Presupuesto de E resos

:1.;‘_:&:_—_?4¥_
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Formulacid p g
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/04DEG-01-PO1/REV.00

Coordinador de
Programacion y
Presupuesto

2.7,

Integra documentacion para su envio a las
dependencias y entidades para la
formulacion de sus anteproyectos de
presupuestos de egresos, que incluye
techos financieros, lineamientos generales
para la formulacién del presupuesto de
egresos y clasificadores de actividades
publicas municipales y por-objeto del gasto
e informacion de objetivos y metas y
presupuesto ejercido del afio anterior

il
B

"

3.Solicitud de informacion y envio de
documentacion

3.1

Elabora oficio para solicitar a Oficialia Mayor
el calculo del importe de Ia plantilla de
personal de base y eventuales

Oficio de solicitud
de importe de
plantilla de personal

32

Elabora oficio para solicitar a |a Direccion
General de Infraestructura Urbana y
Ecologia el programa de inversiones y
anexarle la informacion sobre los

montos aprobados en la Ley de Ingresos de
los fondos federales Y convenidos en
programas de inversién

Oficio de solicitud
de programa de
inversiones

3.3.

Elabora oficio para envio de documentacion
a las dependencias y entidades para la
formulacién de sus anteproyectos de
presupuesto de egresos

Oficio de envio de
documentacion

3.4.

Turna oficios al Director de Egresos para su
firma por el Tesorero Municipal

“Una vez firmados los oficios ”

3.5.

Envia oficios a la Oficialia Mayor, Direccién
General de Infraestructura Urbanay
Ecologia y a las dependencias y entidades,
anexando en los dos Ultimos casos la
informacién y documentacién
correspondiente

16




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Enle Plblico Hoja No. 5de 6

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
04 01 14101115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG PO1 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/04DEG-01-P01/REV.00

4.Recepcion de anteproyectos de
presupuestos de egresos, plantilla de
personal y programa de inversiones

Coordinador de
Programacion
Presupuesto

4.1. Recibe de las dependencias y entidades sus
anteproyectos de presupuestos de egresos,
de Oficialia Mayor la plantilla de personal y
de la Direccion General de Infraestructura
Urbana y Ecologia el programa de
inversiones

5.Anélisis y elaboracién de presupuestos de
egresos de las dependencias y entidades
que no enviaron sus anteproyectos

5.1.Analiza informacién de los anteproyectos de
presupuestos de egresos de las
dependencias y entidades y realiza los
ajustes correspondientes

Anteproyectos de
presupuestos de
egresos de
dependencias y
entidades ajustados

5.2. Elabora presupuestos de egresos de las
dependencias y entidades que no hayan
enviado sus anteproyectos

Anteproyectos de
presupuestos de
egresos de
dependencias y
entidades no
enviados

6.Revision y ajuste de la plantilla de personal
y programa d inversiones

6..1. Revisa plantilla de personal (capitulo 1000)
y programa de inversiones (capitulo 6000)
para determinar si cumplen con los
lineamientos generales para la formulacién
del presupuesto de egresos

6..2. Ajusta plantilla de personal (capitulo 1000)
y programa de inversiones (capitulo 6000)
si no cumplen con los lineamientos
generales para la formulacién del
presupuesto de egresos

Plantilla de personal
ajustada

Programa de
inversiones ajustado

7.Integracion de proyecto de presupuesto de
egresos




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblica Hoja No. 6 de 6

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
04 01 14101115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
04DEG PO1 EV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/04DEG-01-P01/REV.00

Coordinador de |7.1. Integra proyecto de presupuesto de egresos Proyecto de
Programacién y turna al Director de Egresos para su Presupuesto de
Presupuesto tramite posterior Egresos

7.2. Revisa y turna al Subtesorero el proyecto

de presupuesto de egresos para Visto
Director de Bueno por el Tesorero Municipal y posterior
Egresos dictamen de la Comisién de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Publica y aprobacion
del Ayuntamiento

“Una vez aprobado por el Ayuntamiento "
8. Envio de presupuesto para su publicaciéon

8.1.Elabora oficio remisién del presupuesto de Oficio de remisién ; /!

Conrdinadsr ds egresos al Instituto Superior de Auditoria y gerg rs%iupuesto de ‘,: : 5
= — Fiscalizacion y al Centro Estatal de ngicio & ot b
Pregu Uasts Desarrollo Municipal para su publicacién en ublic P _ga d
P el Boletin Oficial y turna para firma del pre ael ST 3
Tesorero Municipal prosuptiesta de
€gresos
“Una vez firmados los oficios”
8.2.Envia presupuesto de egresos aprobado por
el Ayuntamiento al Instituto Superior de
Auditoria y Fiscalizacién y al Centro Estatal
de Desarrollo Municipal ]
Fin del Procedimiento
Elaboro: Presenté: Aprobé:
C.P. Laura Imelda Pérez Lic. Yolanda Astorga C.P. Gastén Alfonso
Chavez Castro Villasefior Lozano
Coordinador de Director de Egresos Tesorero Municipal
Programaci6n y r
Presupuesto o (

18



Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del Proyecto de
Presupuesto de Egresos

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-04/04DEG-01-PO1/REV.00

Fecha de elaboracién:

14/01/15

e A R | <

9 Lineamientos Papel y Coordinador de

Techos Coordinador de Archw_o de_ _ia
1 [financieros ey Programacion y 1afo Coordm_amgp e
Electrénico Presupuesto Programacion y

Presupuesto

Archivo de la

Coordinacion de

Coordinador de
Programacion y 1 afio
Presupuesto

5 Oficio de envio delPapel y
documentacién  [Electrénico

; i6 1 i
generales Electronico Egg;ars:ggn y i Programacion y
P Presupuesto
Clasificador de . Archivo de la
actividades Papel y Coordmadqr de = Coordinacion de
3 ., |Programacién y 1afio %
publicas Electronico Programacion y
e Presupuesto
municipales Presupuesto
: Archivo de la
Clasificador por  [Papel y Coord:nadqf de Coordinacion de
4 . Programacion y 1 aflo s
objeto del gasto [Electrénico Programacion y
Presupuesto
Presupuesto
Oficio de solicitud : Archivo de la
de importe de Papel y Coord:nadqa: de Coordinacién de
5 ? iy |Programacion y 1 afo :
plantilla de Electrénico PresuBtssts Programacion y
personal P Presupuesto
Oficio de solicitud |, Coordinador de ggﬂ‘;&’." ok g
6 |de programa de Ele?:{r gns « [Programacion y fato |- r;?n °é.." 9
inversiones Presupuesto Sotainacon y
Presupuesto
Archivo de la

Coordinacion de
Programacién y
Presupuesto

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

20
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del Proyecto de |Hoja 2 de 2
Presupuesto de Egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-04/04DEG-01-P01/REV.00 | Fecha de elaboracién:
14/01/15 -
nteproye'ctos dé
presupuestos de ; Archivo de la
gresos de Papel y g:’oor?a";::ggge 1 aito Coordinacion de
dependencias y [Electronico Pregu o y Programacion y
entidades P Presupuesto
~ ajustados
N ) Anteproyectos de
sV}, |presupuestos de . Archivo de la
“ \\[Fs legresos de Papel y g:wc;)r?;rr}::;g:e 1600 Coordinacion de
dependencias y [Electronico Preg o y Programacion y
entidades no supue Presupuesto
enviados
3 Archivo de la
Plantilla de Papel y g?;rﬁgﬂqug de - Coordinacion de
personal ajustada [Electronico Pregu u:;'g“ y Programacion y
sup LPrrs:supuestc:
Programa de Coordinador de Archwp de. !a
: : Papel y : Coordinacion de
11 inversiones Electionico I rogramacion y 1 afio e
ajustado e Presupuesto Programacin y
Presupuesto
. Archivo de la
e provepoennde Pty (Codnadorde | Goordnacionce
Egresos Electrénico SOy Programacién y
P Presupuesto
Oficio de remision Coordinador de fdshiv 08 3
Papel y 9 Coordinacion de
13 |de presupuesto Electronico | rOgramacion y 1 aiio P %
de egresos Ll Presupuesto regRmaEIy
Presupuesto
Oficio para ; Archivo de la
publicacién de  |Papely Coerdlnadqf de Coordinacion de
14 <. |Programacion y 1 afo :
presupuesto de  [Electronico bDrastinissts Programacion y
egresos PUBS Presupuesto

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

Tesoreria Municipal

Direccién de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del Hoja 1 de 3
| Proyecto de Presupuesto de Ingresos

CODIGO DEL  PROCEDIMIENTO: 05-04/04DEG-01- | Fecha de la verificacian:
PO1/REV.00

No.| ~ = T DESCRIPCIO NDEACTIVIDADES = = 7
Se elaboraron los techos financieros, lineamientos generales
1 | para la formulacion del presupuesto de egresos y
clasificadores de actividades publicas municipales y por
objeto del gasto y turnaron al Director de Egresos

Se revisaron los techos financieros, lineamientos generales

2 |para la formulacién del presupuesto de egresos y -
clasificadores de actividades pliblicas municipales y por
objeto del gasto y turnaron al Subtesorero para su dictamen
por la Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta

Publica y posterior aprobacion por el Ayuntamiento

Se integré la documentacion para su envio a las
dependencias y entidades para la formulacién de sus
anteproyectos de presupuestos de egresos, que incluia

3 |techos financieros, lineamientos generales para la
formulacién del presupuesto de egresos, clasificadores de
actividades publicas municipales y por objeto del gasto e
informacion de objetivos y metas y presupuesto ejercido del
ano anterior, una vez aprobados por el Ayuntamiento

Se elabor6 el oficio para solicitar a Oficialia Mayor el calculo
del importe de la plantilla de personal de base y eventuales
Se elaboré el oficio para solicitar a la Direccién General de
Infraestructura  Urbana y Ecologia el programa de
5 |inversiones y remitirle anexo la informacién sobre |os
montos aprobados en la Ley de Ingresos de los fondos
federales y convenidos en programas de inversién

Se elaboré el oficio para envio de la documentacion a las
6 |dependencias y entidades para la formulacién de sus
anteproyectos de presupuesto de egresos

Se turnaron los oficios al Director de Egresos para su
firma por el Tesorero Municipal

Se enviaron los oficios a la Oficialia Mayor, Direccion
General de Infraestructura Urbana y Ecologia y alas

8 [dependencias y entidades, anexando en los dos ultimos
casos la informacién y documentacion correspondiente, una

vez firmados los oficios

S| SINO T
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del
Proyecto de Presupuesto de Ingresos

Hoja 2 de 3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  05-04/04DEG-01- | Fecha de la verificacion:
PO1/REV.00

Se reczblercm “de las dependenmas y entldades sus
anteproyectos de presupuestos de egresos, de Oficialia
Mayor la plantilla de personal y de la Direccién General de
Infraestructura Urbana y Ecologia el programa de
inversiones

10

Se analizd ° la informacién de los anteproyectos de
presupuestos de egresos de las dependencias y entidades y
realizaron los ajustes correspondientes

Se elaboraron los  presupuestos de egresos de las
dependencias y entidades que no enviaron sus
anteproyectos

Se revisaron la plantilla de personal (capitulo 1000) y el
programa de inversiones (capitulo 6000) para determinar si
cumplian con los lineamientos generales para la formulacion
del presupuesto de egresos

Se ajustaron la plantilla de personal (capitulo 1000) y el
programa de inversiones (capitulo 6000) si no cumplian con
los lineamientos generales para la formulacién del
presupuesto de egresos

Se integré el proyecto de presupuesto de egresos y turné al
Director de Egresos para su tramite posterior

15

Se reviso y tumo al Subtesorero el proyecto de presupuesto
de egresos para Visto Bueno por el Tesorero Municipal y
posterior dictamen de la Comision de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Publica y aprobacion del Ayuntamiento

16

Se elaboraron los oficios de remision del presupuesto de
egresos al Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion y al
Centro Estatal de Desarrollo Municipal para su publicacion
en el Boletin Oficial y turné para firma del Tesorero
Municipal, Una vez aprobado por el Ayuntamiento

27



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal ;

Direccién de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del  [Hoja 3 de 3
Proyecto de Presupuesto de Ingresos

CODIGO  DEL - PROCEDIMIENTO: 05-04/04DEG-01- | Fecha de la verificacion:
PO1/REV.00

{_ | DESCRIPCIONDEACTIVIDADES
Se envio el presupuesto de egresos aprobado por el

Ayuntamiento al Instituto Superior de Auditoria y

Fiscalizacién y al Centro Estatal de Desarrollo Municipal, una

vez firmados los oficios

Nombre y firma del verificador

28
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico HojaNo. 1 de 4

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 02 14.‘01!1.5
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
04DEG P02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del Proyecto de Programa Operativo Anual |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01 /04DEG-02-P02/REV.00

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Formular del proyecto de Programa Operativo Anual en los términos y én el pfazo que
establecen las disposiciones legales aplicables.

Il APLICACION (') General
Al

— o —

OIESDECTERRRE o i

a Direccién de Egresos

S R N b

procedimientos de formulacion del Proye

LAnual desarrollados por la Direccién de Eg resos

CHPYCP: Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica

TM: Tesoreria Municipal

DE: Direccion de Egresos

DGIUE: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia ==

CEDEMUN: Centro Estatal de Desarrollo Municipal

GPFPOA. Guia para la formulacién del Programa Operativo Anual

PPOA: Proyecto de Programa Operativo Anual

LGAM: Ley de Gobierno y Administracion Municipa

V. REFERENCIAST o | L

- Constitucién 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
anu pe de Organizacién de la Direccién de Egresos _ .

El Proyecto de Programa Operativo Anula debera formularse de acuerdo a la guia

emitida por el Centro Estatal de Desarrollo Municipal

2.La informacioén base para la formulacién del proyecto de Programa Operativo Anual
sera la del programa de inversiones que remita la Direccién General de Infraestructura

Ll

b e e

Vi

Urbana y Ecologia Anual
3. El Programa Operativo Anual debera

contener y realizarse considerando lo que
sefiala capitulo segundo del titulo cua

rto de la Ley de Gobierno y Administracion

Municipal . _

T o g ) Pl SNl 'J-.-,_;h

Proyecto de Pogra Operaivo Anual
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 2 de 4

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 02 14/01/15
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG P02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del Proyecto de Programa Operativo Anual
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/04DEG-02-P02/REV.00

1 Tesorero Munlcapal o
2. Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica
3.A Iuntamlento de Gu

programas operativos anuales formulados

X, FORMATOS/E INSTRUCTIVOS I i
o aplica _
[FANEXOS 7} TRoss Tana i e S e e 1
5-04DEG-P02- GOHREV 00 Dlagrama de ﬁU]D del procedlmlento formulacién del
Proyecto de Programa Operativo Anual
Im{ htano de registro de procedimiento
Ve ificacion de Ia € ecucnon dei rocedlmlento

Director de Egresos

- Recibir copia de la guia para la formulacién del Programa Operativo Anual

- Solicitar y recibir informacién de la Direccién General de Infraestructura Urbana y
Ecologia sobre el programa de inversiones y turnarla a la Coordinacién de
Programacién y Presupuesto para su revision

- Integrar el Proyecto de Programa Operativo Anual de acuerdo a la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal y, supletoriamente, la Ley de Planeacién, asi como turnarlo al
Subtesorero para su revision por el Tesorero Municipal y posterior dictamen de la
Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica y aprobacion por el
Ayuntamiento

Coordinador de Programacion y Presupuesto

- Revisar la informacion de formatos y realizar los ajustes en caso de que haya
diferencias con el monto determinado en el anteproyecto de presupuesto de egresos,
asi como turnarlos al Director de Egresos para la integracién del Proyecto de Programa
Operativo Anual

- Elaborar el oficio para envio de Programa Operativo Anual para su pubhcacmn en
el Boletin Oficial y turna para firma del Tesorero Municipal, una veza aprobado por el
Ayuntamiento, asi como enviarlo una vez firmado el oficio
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

|7 Ente Publico HojaNo. 3 de 4 (
05
Macroproceso Subprocaso Fecha de elaboracion
01 02 1410115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG P02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Proyecto de Programa Operativo Anual
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/04DEG-02-P02/REV.00

formulacién del Programa Operativo Anual
1.1.Recibe copia de la guia para la formulacién del

glre: ;or ke Programa Operativo Anual recomendada por el
greses Centro Estatal de Desarrollo Municipal :
2.Solicitud y recepcién de informacion de ' 4

programa de inversiones
2.1.Solicita a la Direccion General de Oficio de
Infraestructura Urbana y Ecologia informacién solicitud
del programa de inversiones y anexa formatos For rr||at s PO A’“ L

de la guia para vaciado de la informacion :

2.2. Recibe informacion de programa de
inversiones y turna a la Coordinacién de
Programacion y Presupuesto para su revision

3.Revision de informacion

; 3.1. Revisa informacién de formatos y realiza
g;ggﬁggggi ajustes en caso de que haya diferencias con el
Presupussio monto determinado en el anteproyecto de

presupuesto de egresos
3.2. Turna formatos con informacién del programa
de inversiones al Director de Egresos para
integracién del Proyecto de Programa
Operativo Anual :

‘-ﬂl"'i.h

4.Integracién de Programa Operativo Anual
4.1. Integra Proyecto de Programa Operativo Anual Proyecto de

Director de de acuerdo a la Ley de Gobierno y Programa
Egresos Administracién Municipal v, supletoriamente, la | Operativo
Ley de Planeacién Anual

5. Revision y aprobacién del Programa
Operativo Anual

32



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

) Ene Publico HojaNo. 4 de 4
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 02 14/01/15
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG P02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Pro ecto de Progra
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/04DEG-02-P02/REV.00

ma Operativo Anual

5.1.Turna Proyecto de Programa Operativo
Anual al Subtesorero para su revisién por el

Director de Tesorero Municipal y posterior dictamen de
Egresos la Comision de Hacienda, Patrimonio y
. Cuenta Publica y aprobacion por el

Ayuntamiento

“Una vez aprobado por el Ayuntamiento”

6. Envio de Programa Operativo Anual para
publicacion

|

Presupuesto

Coi dinador:de 6.1.Elabora oficio para envio de Programa Oficio de envio
P?@ram oy Operativo Anual para su publicacion en para publicacion de
! el Boletin Oficial y turna para firma del programa operativo
Tesorero Municipal anual
“Una vez firmado el oficio”
6.2.Envia Programa Operativo Anual para su
publicacion en el Boletin Oficial
Fin del Procedimiento
Elaboro: Presenté: Aprobé:
C.P. Laura Imelda Pérez Lic. Yolanda Astorga C.P. Gastén Alfonso
Chavez Castro Villasefior Lozano
Coordinador de Director de Egresos Tesorero Municipal
Programacioén y
Presupuesto
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del Proyecto de | Hoja 1 de 1
Programa Operativo Anual

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO - 05-01/04DEG-02-P02/REV.00 | Fecha de elaboracion:
14/01/15

I - a i
0 (Re
Archivo de la Direccion
‘| , |Oficio de solicitud |P. .
;1 e d Ezﬁo{m Director de Egresos 1ano e Egresos
.': ~_".
0| Archivo de la Direccitn
2 Lg:m atos POA gﬁﬂ%iw Director de Egresos | 1aio (€ EQresos
PRy
Proyecto de Archivo de la Direccion
3 |Programa apsly Director de Egresos 1aio e Egresos
: Electronico
Operativo Anual
Oficio de envio Archivo de la Direccion

para publicacién [Papel y _
* lde programa Electronico |Pir€ctor de Egresos 1 afio

operativo anual

de Egresos

“Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro,
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del Hoja 1 de 1

Proyecto de Programa Operativo Anual

CODIGO  DEL PROCEDIMIENTO:  05-01/04DEG-02- | Fecha de Ia verificacion:
PO2/REV.00 ‘

"‘No..

T DESCRIPCIONIDE/AGTIVIDADES i

Se recibi6 Ia copia de la guia para la formulacion del
Programa Operativo Anual recomendada por el Centro
Estatal de Desarrollo Municipal

Se solicité a la Direccion General de Infraestructura Urbana
y Ecologia la informacién del programa de inversiones y
anexaron los formatos de la guia para vaciado de |a
informacion

Se recibid la informacién de programa de inversiones y turno
a la Coordinacion de Programacién y Presupuesto para su
revision

Se revis6é la informacion de formatos y realizaron los
ajustes en caso de que hubiera diferencias con el monto
determinado en el anteproyecto de presupuesto de egresos

Se turnaron los formatos con la informacion del programa
de inversiones al Director de Egresos para integracién del
Proyecto de Programa Operativo Anual

Se integr6 el Proyecto de Programa Operativo Anual de
acuerdo a la Ley de Gobierno y Administracion Municipal v,
supletoriamente, la Ley de Planeacién

Se turnd el Proyecto de Programa Operativo Anual al
Subtesorero para su revision por el Tesorero Municipal y
posterior dictamen de la Comision de Hacienda, Patrimonio y
Cuenta Publica y aprobacién por el Ayuntamiento

Se elabord el oficio para envio de Programa Operativo Anual
para su publicacién en el Boletin Oficial y turnd para firma
del Tesorero Municipal una vez aprobado por el
Ayuntamiento

Se envié el Programa Operativo Anual para su publicacién

en el Boletin Oficial Una vez firmado el oficio

Nombre y firma del verificador
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Integracion de los Informes Trimestrales

40



- "JIV. DEFIN IES™
) = TCHPYCP: Comision de Hac
'/ (pTM: Tesoreria Municipal

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 1de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 01 14101115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
D4DEG P03

REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de los Informes Trimestrales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-01-P03/REV.00

3JETIVO DEL PRO

LS

Integrar

T S Ty

los informes trimestrale

términos y en el plazo que establecen

ILAPLICACION” ™ (/) General |

‘A la Direccién de Egresos
UJJ_L .- T — 7 =
Ap
Cuenta Publica

DE: Direccion de Egresos

DGIUE: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia

las disposiciones legales aplicables

ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

IT: Informes Trimestrales

- Constitucion Politica del Estado

V. REFERENCIAST A W R e
Libre y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracion Municipal

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora

- Manual Especifico

de rg

e e

anizacion de
?,‘__g_:_:_!‘ L a:?‘.':

eccion d
Vv |’1B,DI3IICAS A T e TS e

e Egresos

1. Los Informes trimestrales deberan elaborase de acuerdo a la guia

Recomendada para el efect

VIl CLIE

1. Tesorer

o por el Institu

| 2. Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica

3. Ayuntamiento de Guaymas

N° de informes trimes

BINDIGADORES SiEH A ST

trales enviados

X.FORMATOS EINSTRUGTIVOS, = 0

No aplica




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaMNo.2de 5
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 01 1410115
g Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
g ")4': 04DEG P03 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de los Informes Trimestrales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-01-PO3/REV.00

e

04DEG-P03-GO1/REV.00. Diagram
Inventario de registro de procedimiento
Verificacion e'ecygic’m__de!
XI.RESPONSABILIDADES
Coordinador de Programacion y Presupuest

informacion del avance trimestral y las justificaciones correspondientes en caso de
incumplimiento, asi como a las entidades copia de gufa para la elaboracién de los
estados financieros trimestrales y a la DGIUE y la Direccién General de Desarrollo
Social la guia de formatos correspondientes a programas de inversion,

- Llenar y capturar de la informacién presupuestal y financiera del trimestral de
acuerdo a la guia, asi como elaborar las justificaciones de las variaciones
presupuestales en caso de existir

| - Recibir de las dependencias la informacién del avance trimestral de sus objetivos y

metas trimestral, asi como revisarla y solicitar a dependencias las correcciones en
caso de presentar errores y capturarla en el programa de cémputo

- Recibir y revisar los formatos de programas de inversion remitidos por la Direccién
General de Infraestructura Urbana y Ecologia y la Direccién General de Desarrollo

dependencias los ajustes correspondientes en caso de existir diferencias

- Recibir de las entidades la informacién de los estados financieros para su integracién
al paquete de informe trimestral

- Integrar el informe trimestral en Paquete o carpeta para su envio al Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizacién, asi como elaborar el resumen para presentacion y
dictamen de la Comisién de Hacienda Patrimonio y Cuenta Publica y aprobacién del
Ayuntamiento

- Enviar informe trimestral al Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién una vez
dictaminado y aprobado

ESC P C : w EL |
1.Recepcion de copia de la guia para la
Integracion de los Informes
trimestrales :

ks Blele M

estrales

- Recibir y revisar la copia de la guia para la integracion de los Informes trimestrales y :‘-f
emitida por el ISAF . ‘E'- {
- Enviar a las dependencias formato de objetivos y metas para vaciado de Ia ¢

Social, asi como verificar que corresponda a los registros contables y solicitar a dichas

- | 1.1.Recibe y revisa copia de la guia para la
g?g’ﬂ?ﬂfg&ge integracion de los Informes trimestrales
Pregu \iasto y emitida por el Instituto Superior de

P Auditoria y Fiscalizacion

SIS e



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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05
Macropracesa Subproceso Fecha de elaboracion
02 : 01 14101115
! Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
S 04DEG P03 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de los Informes Trimestrales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-01-P0O3/REV.00

2.Envio de formatos de objetivos y metas y de

guia , ;

) 2.1.Envia a dependencias formato de objetivos y - .
Coordinador de metas para vaciado de la informacién c?:?;nc::tg"wo
‘Programacion y del avance trimestral y las justificaciones Echmaio de
Presupuesto correspondientes en caso de

incumplimiento objetivos y metas

Oficio de envio
de copia de guia

2.2.Envia a entidades copia de guia para la Copia de guia
elaboracion de los estados financieros parala
trimestrales integracion de
informes

trimestrales
Oficio de envio
de guia de
formatos para
programas de
inversion

Guia de formatos
para programas
de inversion

2.3.Envia a la Direccion General de
Infraestructura Urbana y Ecologiay a la
Direccién General de Desarrollo Social guia
de formatos correspondientes a programas
de inversion, en su caso

3.Llenado, captura y justificaciones de la
.informacién presupuestal y financiera
3.1.Realiza el llenado y captura de la informacion
presupuestal y financiera del trimestral de
acuerdo a la guia
3.2. Elabora justificaciones de las variaciones
presupuestales en caso de existir
4.Recepcion, revisién y captura de la
informacién de objetivos y metas
4.1. Recibe de las dependencias la informacion
del avance trimestral de sus objetivos y
metas

o
L)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de los Informes Trimestrales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-01-PO3/REV.00

Coordinador de
Programacion y
Presupuesto

4.2. Revisa informacién de avance trimestral de
objetivos y metas y solicita a dependencias
correcciones en caso de presentar errores

4.3. Captura informacion de avance trimestral en
programa de computo

5.Recepciéon y revision de formatos de
programas de inversion

= ™ i = -
=\ el A

5.1. Recibe y revisa formatos de programas de
inversién remitidos por la Direccién General
de Infraestructura Urbana y Ecologia y la
Direccién General de Desarrollo Social

5.2. Verifica que la informacion contenida en los
formatos de programas de inversion
corresponda a los registros contables

5.3. Solicita a la Direccién General
de Infraestructura Urbana y Ecologia y a la
Direcciéon General de Desarrollo Social los
ajustes a la informacion de programas de
inversion den caso de existir diferencias

6.Recepcién de informacién trimestral de las
entidades

6.1. Recibe de las entidades informacién de los
estados financieros para su integracién al
paquete de informe trimestral

7.Integracién de informe trimestral en
paquete o carpeta y elaboracion de
resumen

7.1.Integra informe trimestral en paquete o
carpeta para su envio al Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizacién

Informe trimestral

7.2.Elabora resumen de informe trimestral para
dictamen de la Comision de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Ptblica y aprobacién
del Ayuntamiento para envio de informe
trimestral al Instituto Superior de Auditoria y
Fiscalizacién

Resumen de
informe trimestral
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05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 01 14/01/15
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de los Informes Trimestrales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-01-P0O3/REV.00

“Una vez dictaminado y aprobado”

(77 8. Envio de informe trimestral al Instituto
N4 Superior de Auditoria y Fiscalizacién
. ..~ [Coordinador de 8.1.Envia informe trimestral al Instituto Superior

At T'; Programacién y de Auditoria y Fiscalizacion
=} | Presupuesto
o)

Oficio de envio de
informe trimestral

Fin del Procedimiento

Elaboré: Presenté: Aprobé:
C.P. Laura Imelda Pérez Lic. Yolanda Astorga C.P. Gastén Alfonso
Chavez Castro Villasefior Lozano
Coordinador de Director de Egresos Tesorero Municipal
Programacién y
Presupuesto
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal
Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de los
Informes Trimestrales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-02/04DEG-01-

Hoja 1 de 2

Fecha de elaboracion:

PO3/REV.00 14/01/15
Coordinador de S
Papel y ; Coordinacion de
Kk Electronico E;ggl:am:ct'é" y e Programacion y
PHESE Presupuesto
. Archivo de la
Farmato de Panel g?oorf'r;dg.ge 1 a0 Coordinacion de
E%tivos y métas | F F'regua y N tlo y Programacion y
o SHpuiesto Presupuesto
Oficio de envio de “—_— Coordinador de _ éggrdli\:\gc%i?e
copia de guia Electrénico Erogramac;én y Tidhe Programacion y
R0 Presupuesto
Copia de guia Archivo de la
para la Coordinador de o
: ; - ) Coordinacion de
integracion de  |Papel Programacion y 1 afio Programacion y
m.formes Presupuesto Presupuesto
trimestrales
Oficio de envio de Archivo de la
guia de formatos Panel - |Coordinador de Coordinacion de
para programas E?p Y Programacion y 1afio  Programacion y
; 48 ectrénico
de inversion Presupuesto Presupuesto
Archivo de la
Guia de formatos Coordinador de Coordinacion de
para programas |Papel Programacion y 1afo Programacion y
de inversion Presupuesto Presupuesto

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de los
Informes Trimestrales

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-02/04DEG-01-
| PO3/REV.00

Fecha de elaboracién:

14/01/15

e e L

Coordinador de

lArchivodela

: Papel y ; - Coordinacion de
7 |Informe trimestral Electronico ;:ggaarx:sctlgn y 1 afio Programacion y
P Presupuesto
i Archivo de la
Resumen de Papel y Coordlnadqr de Coordinacion de
. informe trimestral [Electrénico Pragramacion y 1alp Programacio
Presupuesto Sgrenacony
Presupuesto
: Archivo de la
9 'Oficio de envio de|Papel y g?;g?;’:::;ggi lafo  |coordinacion de
informe trimestral [Electrénico Presupuesto Programacion y
_ resupuesto

"Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccién de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de los |[Hoja 1 de 2
Informes Trimestrales

CODIGO DEL  PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-01- | Fecha de la verificacion:
PO3/REV.00

>Rl :@@L{ ___ .:_;...-‘f Gl

2. 2=t

e recibi revi la copia de IuI a la - de
los Informes trimestrales emitida por el Instituto Superior de
Auditoria y Fiscalizacion

Se envi6 a las dependencias el formato de objetivos y
metas para vaciado de la informacion del avance trimestral y
las justificaciones correspondientes en caso de
incumplimiento

Se envi6 a las entidades copia de guia para la elaboracion
de los estados financieros trimestrales

Se enviaron a la Direccién General de Infraestructura Urbana
4 |Y Ecologia y a la Direccién General de Desarrollo Social las
guias de formatos correspondientes a programas de
inversién, en su caso

Se realiz6 el llenado y capturd la informacién presupuestal y
financiera del trimestral de acuerdo a la guia

Se elaboraron las justificaciones de las variaciones
presupuestales en caso de existir

Se recibié de las dependencias la informacion del avance
trimestral de sus objetivos y metas

Se revisd la informacion de avance trimestral de
g |objetivos y metas y solicito a las dependencias las
correcciones en caso de presentar errores

Se capturé la informacion de avance trimestral en
programa de computo

Se recibieron y revisaron los formatos de programas de

10 |inversion remitidos por la Direccién General de
Infraestructura Urbana y Ecologia y la Direccion General de
Desarrollo Social

Se verificé que la informacion contenida en los formatos de
11 | Programas de inversion correspondiera a los registros
contables

Se solicitaron a la Direccion General de Infraestructura

12 | Urbana y Ecologia y a la Direccién General de Desarrollo
Social los ajustes a la informacién de programas de inversion
den caso de existir diferencias




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccién de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de los

Hoja 2 de 2
Informes Trimestrales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  05-02/04DEG-01-|Fecha de Ia verificacién:
PO3/REV.00

. . DESCRIPCIONDE/ACTIVIDADES |TNOT
Se recibi6 de las entidades la informacién de los estados

13 | financieros para su integracion al paquete de informe
trimestral

i Se integré el informe trimestral en paquete o carpeta para su
envio al Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién
Se elaboré el resumen de informe trimestral para
dictamen de la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta

15 |Publica y aprobacién del Ayuntamiento para envio de
informe trimestral al Instituto Superior de Auditoria y
Fiscalizacién

” Se envié el informe trimestral al Instituto Superior de
Auditoria y Fiscalizacion una vez dictaminado y aprobado

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico

HojaNo. 1de 5
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 01 14/01115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG P04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de la Cuenta Publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-02-P04/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTG

Integrar la cuenta publica a fin de remltlrla aI Congreso deI Estado en Ios térmlnos y en
el plazo que establecen las disposiciones legales aplicables

Il. APLICACION () General  (X) Especifi

A Ia Dnreccrén de Egresos

la Direccién de Egre

6n de Hacienda, [ r——— y Cuenta Pdblica
TM™: Tesorena Municipal

DE: Direccién de Egresos

DGIUE: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia

ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién
_CP ‘_Cuenta"Publlca

- Conststucrén Politlca del Estado lere y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracion Municipal

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora
- Manual Esec[f ico de Oramzamon deia Direccmn de Eresos

esorero Munlcmal

2. Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica
3_ A untamlento deGua mas

N° de cuentas ubllcas enwadasﬂ' otal de cuentas publicas mtegradas

X.FORMATOS

No aplica

INSTRUC

Apllca atodos Iosp cedlmlentos demtegracnbn de Iacuenta publlcadesarrollados por
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

[ Ente Publico Hoja No. 2 de 5
05
Macroprocesa Subproceso Fecha de elaboracién
02 01 1400115
Unidad Administraliva Procedimiento No. de Revision
04DEG P04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de la Cuenta Publica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-02-P04/REV.00

nto

E.' : T

macion y Presupuesto

sar la copia del instructivo para la elaboracion de la cuenta publica

. ' iemitido por el ISAF .

it o g-wiar a las entidades copia de instructivo para la elaboracién de la cuenta publica y

':*J ala DGIUE y la Direccién General de Desarrollo Social el instructivo de formatos
correspondientes a programas de inversién

- Elaborar las pélizas de ajustes correspondientes para cuenta publica, asi como
elaborar cuadro comparativo y justificaciones de dichas pdlizas de ajustes

- Llenar y capturar de la informacién presupuestal y financiera de la cuenta publica de
acuerdo al instructivo, asi como elaborar las justificaciones de las variaciones
presupuestales en caso de existir

- Recibir y revisar los formatos de programas de inversion remitidos por la Direccién
General de Infraestructura Urbana y Ecologia y la Direccién General de Desarrollo
Social, asi como verificar que corresponda a los registros contables y solicitar a dichas
dependencias los ajustes correspondientes en caso de existir diferencias

- Recibir de las entidades |a informacion de los estados financieros para su integracion
al paquete de cuenta publica

- Integrar la cuenta publica en paquete o carpeta para su envio al Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizacién, asi como elaborar el resumen para su presentacion y
dictamen de la Comision de Hacienda Patrimonio y Cuenta Publica y aprobacion por el
Ayuntamiento ‘

- Enviar cuenta publica al Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion una vez
dictaminada y aprobada

il DESCRIPCION DE LA GPERAGION DELPROCEBIMIENTO T T |
'RESPONSABLE[ " = = EESBRIEQI;-?“NEE)'_E?";QT!ENIEADTES | REGISTRO!

1.Recepcion de copia de la instructivo parala
elaboracién de la cuenta publica
1.1.Recibe y revisa copia del instructivo para la
elaboracion de la cuenta publica emitido por el
Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

Coordinador de
Programacion y
Presupuesto
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No. 3de 5

05
Macroproceso " | Subproceso Fecha de elaboracitn
02 01 14)0115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG P04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de la Cuenta Publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-02-P04/REV.00 ’

| 2.Envio de instructivo para la elaboracién de

la cuenta publica

Coordinador de
Programacion y
Presupuesto

2.1.Envia a entidades copia de instructivo para la
elaboracion de la cuenta publica

Oficio de envio
de copia de
instructivo
Copia de
instructivo para

al cuenta publica

2.2.Envia a la Direccion General de
Infraestructura Urbana y Ecologia y a la
Direccidn General de Desarrollo Social
instructivo de formatos correspondientes a
programas de inversion, en su caso

Oficio de envio
de instructivo de
formatos para
programas de
inversion
Instructivo de
formatos para
programas de
inversion

3. Elaboracién y registro contable de ajustes
para cuenta publica

3.1.Elabora pélizas de ajustes
correspondientes para cuenta publica

Pdliza de ajustes

Cuadro
| 3.2 Elabora cuadro comparativo y comparativo
justificaciones de pélizas de ajustes para Justificaciones
cuenta publica de polizas de
ajustes

4.Llenado, captura y justificaciones de la

informacion presupuestal y financiera de la
cuenta publica

4.1.Realiza el llenado y captura de la informacion

presupuestal y financiera de la cuenta plblica
de acuerdo al instructivo

4.2. Elabora justificaciones de las variaciones
presupuestales en caso de existir
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 4 de 5
05
Macroprocesa Subproceso Fecha de elaboracion
02 01 14/01/15
Unidad Adminisirativa Procedimiento No. de Revision
= 04DEG P04 - REV.00

[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de la Cuenta Publica

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-02-P04/REV.00

5.Recepcién y revisién de formatos de
programas de inversién

5.1. Recibe y revisa formatos de programas de
inversién remitidos por la Direccién General
de Infraestructura Urbana y Ecologia y la
Direccién General de Desarrollo Social

Coordinador de
. }Programacion y
| Presupuesto

$) & 5.2. Verifica que la informacion contenida en los
A formatos de programas de inversion
corresponda a los registros contables

5.3. Solicita a la Direccién General
de Infraestructura Urbana y Ecologia y la
Direccién General de Desarrollo Social los
ajustes a la informacion de programas de
inversion en caso de existir diferencias

6.Recepcion de formatos de cuenta publica
de las entidades

6.1. Recibe de las entidades informacién de los
estados financieros para su integracion al
paquete de cuenta publica

7.Integracion de cuenta publica en paquete o
carpeta y elaboracion de resumen

7.1.Integra cuenta publica en paquete o
carpeta para su envio al Instituto Superior Cuenta publica
de Auditoria y Fiscalizacion

7.2.Elabora resumen de cuenta publica para
dictamen de la Comision de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Publica y aprobacion | Resumen de
del Ayuntamiento para envio de cuenta | cuenta publica
publica al Instituto Superior de Auditoria y
Fiscalizacion

“Una vez dictaminada y aprobada”




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 5 de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 01 14001/15
Unidad Adminisirativa Procedimiento No. de Revision
04DEG P04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de la Cuenta Publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-02-P04/REV.00

8. Envio de cuenta publica al Instituto
Superior de Auditoria y Fiscalizacién

Coordinador de |8.1.Envia cuenta publica al Instituto Superior
Programacion y de Auditoria y Fiscalizacion
Presupuesto

Oficio de envio de
cuenta publica

Fin del Procedimiento

Elaboré: Presenté:

Aprobé:
C.P. Laura Imelda Pérez Lic. Yolanda Astorga C.P. Gasté6n Alfonso
Chavez Castro Villasefior Lozano
Coordinador de " Director de Egresos Tesorero Municipal
Programacién y
Presupuesto
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO (

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de la Cuenta Hoja 1 de 2
Publica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-02/04DEG-02- Fecha de elaboracién:
PO4/REV.00 14/01/15
Gl
Oficio de envio de Coordinador de et - 518 o
1 |copia de ropaly Programacién y 1 afio Coordmamc_;p = Ay, s
instructiv Eleciinios Presupuesto Programacion y ol p-
e P Presupuesto =t &
F:o?lacge a6 Coordinador de é:,ﬁ?d'yo (_:l.e ldi.
g JRtienG g Papel o Programacion y 1 afio AR
elaboracioén de al Programacion y
bt Presupuesto
cuenta publica Presupuesto
Oficio de envio de .
instructivo de Pl Coordinador de égﬁg; gc?c.; !:?e -
3 [formatos para apoLy - Programacién y 1 aflo : (
Electronico Programacion y
programas de Presupuesto P
: ; resupuesto
inversion
}"Str:‘;t”o :; Coordinador de ggg?d'.v 2 qée ’da
g [IIMEI08 Papel Programacion y 1 afio IR
programas de P Programacion y
; : resupuesto
inversion Presupuesto
oane,  |CoOrdinador de b ok
6 [Péliza de ajustes |.2P%'Y Programacion y 1 afio prdinacea fe
Electrénico - —— Programacion y
P Presupuesto
Cuadro ; Archivo de la
6 comparativo Papel y gfoor?;rf:;gg 8 1 afio Coordinacion de
justificaciones de [Electronico Pr egu uesto y Programacion y
pélizas de ajustes _ P Presupuesto

"Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, ofro.
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= INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de la Cuenta |[Hoja 2 de 2

Publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-02/04DEG-02- Fecha de elaboracién:
P04/REV.00 14/01/15

- Archivo de la
2 Coordinador de P

~ o Papel y ; Coordinacion de
Cuenta publica Eleciinicn ;rogramactsén y 1 afo Programacion y

a7 PesUpuesto Presupuesto
R . Archivo de la
- Resumen de Papel y gfoor?;rrf:c?g:e 1aio  |Coordinacion de
o Cuenta publica  [Electrénico Pregu tosto Y Programacion y

>, P Presupuesto
B 5 . : ' Archivo de la
— 9 Oficio de envio de|Papel y g'%or:i;rr:fdgg de 1aio  [coordinacion de
cuenta publica  [Electrénico p grama t .y Programacion y

resupuesto Presupuesto

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, ofro.
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Verificacion de la Ejecucién del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccidon de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de la Hoja 1 de 2
Cuenta Publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/04DEG-02- | Fecha de Ia verificacion:
P04/REV.00

No._ © '~ 'DESCRIPCIONDEACTIVIDADES = " = |- sl
Se recibié y revisé la copia del instructivo para la

1 |elaboracién de la cuenta publica emitido por el Instituto
Superior de Auditoria y Fiscalizacion

Se envio a las entidades la copia de instructivo para la
2 | elaboracion de la cuenta publica

Se.envio a la Direccion General de Infraestructura Urbana y
3 | Ecologiay a la Direccion General de Desarrollo Social el
instructivo de formatos correspondientes a programas de
inversion, en su caso

Se elaboraron las pélizas de ajustes correspondientes para
cuenta publica

Se elaboro el cuadro comparativo y justificaciones de
polizas de ajustes para cuenta ptiblica

Se realizé el llenado y captura de la informacion

g | Presupuestal y financiera de la cuenta publica de acuerdo al
instructivo

oy Se elaboraron las justificaciones de las variaciones
presupuestales en caso de existir

Se recibieron y revisaron los formatos de programas de

g |inversion remitidos por la Direccién General de
Infraestructura Urbana y Ecologia y la Direccién General de
Desarrollo Social

Se verificd que la informacidn contenida en los formatos de

g | Programas de inversion correspondiera a los registros
contables

Se solicitaron a la Direccién General de Infraestructura

10 | Urbana y Ecologia y a la Direccién General de Desarrollo
Social los ajustes a la informacién de programas de inversion
den caso de existir diferencias
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= VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de la Hoja 2 de 2
Cuenta Publica
CODIGO  DEL PROCEDIMIENTO:  05-02/04DEG-02- | Fecha de la verificacion:
P04/REV.00

No: 98, T4¢ " DESCRIPCIONIDE/ACTIVIDADES I il il

Se recibi¢ de las entidades la informacion de los estados
" |financieros para su integracién al paquete de cuenta publica

S|iESled N0

Se integr6 la cuenta publica en paquete o carpeta para su
envio al Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

Se elaboré el resumen de la cuenta publica para su
dictamen de la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
13 |Publica y aprobacion del Ayuntamiento para envio de
informe trimestral al Instituto Superior de Auditoria y
Fiscalizacion

Se envié la cuenta publica al Instituto Superior de Auditoria y
Fiscalizacion una vez dictaminada y aprobada

12

14

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 1 de 4
= 05
" [ Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
07 04 1410115
Unidad Administrativa Procedimiento ’ No. de Revision
04DEG P05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores y prestadores de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P05/REV.00

Efectuar los pagos a proveedores y prestadore

de egresos autorizado y a las disposiciones legales aplicables.
2%, [ILAPLIEACION () General | (X) Especifica
B TN 7| A la Direccion de Egresos

~ | |Aplica a todos los procedimi ago a pro
NESS ' Laesarrollados por |a Direccién d-Eso

/| T™: Tesoreria Muni pal

e =5 DE: Direccion de Egresos

DRMO: Direccién de Recursos Materiales de Oficialia Mayor .
SRS i e s

VAR R EREN G S S o e o s S T

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
- Ley de Gobierno y Administracion Municipal

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora
- Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de Eg

VI E@Ei"ﬁleéLSfiééj;tiif?«?ﬁﬂi*??‘?fﬁé; e L P

e

;s " R et B S R B 3 T R
1. Los pagos a proveedores y prestadores de servicios deberan ser

solicitados previamente por el titular de la dependencia que efecttie el gasto y ser
autorizados por la Oficialia Mayor

2. Es requisito indispensable contar con la factura que ampara la erogacién la cual sera
anexada a la solicitud de pago.

3. Las facturas deberan reunir los requisitos fiscales sin lo cual no se efectuara ningun
pago

4. No se realizara ninguin Pago si no esta autorizada la partida dentro del presupuesto y
no se cuenta con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

| 5. Sélo se debera entregar el cheque al beneficiario previa identificacién y firma de la
poliza de cheque correspondiente :

WVIIXPRODUGTOS i e

1. Pdliza de cheque -

e G ST
iw Ly T 0 e T e
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No. 2de 4
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
07 04 14/01/15
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisian
ot 04DEG P05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores y prestadores de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P05/REV.00

b &
AN

Nlb allca "

XITANEXO SRR TR A B S T e R
05-04DEG-P05-G01/R 0 pago a proveedores y
prestadores de servicios
Inventario de registro de procedimiento >

- Recibir de la Direccién de Recursos Materiales la solicitud de pago del proveedor o
prestador de servicios

-Verificar que las solicitudes de pago facturas tengan anexada su factura y orden de
compra autorizada por el Oficial Mayor con firma y sello

- Regresar las solicitudes de pago a la Direccién de Recursos Materiales de Oficialia
Mayor para su correccion y envio posterior en caso de no tener anexadas su factura y
orden de compra correspondientes y firmar y sellar de recibido y archivar en expediente
copia de la relacién de facturas para aclaraciones posteriores en caso de tenerlas
anexadas, asi como fotocopiar las facturas para el registro contable correspondiente en
este Ultimo caso

- Entregar los cheques a los beneficiarios recabando la firma de recibido previa
identificacion del beneficiario o mediante carta poder debidamente requisitada, asi
como sella con la leyenda “Pagado” la pdliza de cheque y turnar para su custodia y
archivo al rea que corresponda

Coordinador de Contabilidad

- Codificar las facturas de acuerdo al clasificador por objeto del gasto, apegandose a los
principios de contabilidad gubernamental

- Registrar contablemente la compra o prestacién del servicio haciendo las
afectaciones correspondientes al presupuesto de egresos, asi como sella con la
leyenda "Contabilizado” las copias y originales para evitar duplicidad de registro

Coordinador de Egresos

- Integrar las solicitudes de pago y facturas originales en los expedientes de proveedores
para la programacién del pago correspondiente

12




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No. 3 de 4

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
07 04 14i01/15
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG P05 REV.00

a proveedores y prestadores de servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P05/REV.00

- Realizar la programacién de
recabar las firmas de autoriz

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDA

.

1.Recepcion de solicitud de pago y facturas

pago, asi como elaborar los cheques correspondientes y
acién y se turnar los cheques a la ventanilla para su

J aigled
. mr=
o |
i

i) 1.1. Recibe de la Direccion de Recursos
/ %sponsable de Materiales de Oficialia Mayor solicitudes de
ventanilla Pago a proveedores o prestadores de

servicios

1.2. Verifica que las solicitudes tengan anexadas
sus facturas y érdenes de compra
autorizadas por el Oficial Mayor con firma y
sello correspondientes

“En caso de no tener anexa factura y orden de
compra "

1.3. Regresa solicitudes de pago a la Direccioén
de Recursos Materiales de Oficialia Mayor
para su correccion y envio posterior

“En caso de tener anexa factura y orden de
compra”

1.4. Firma y sella de recibido y archiva en un
expediente copia de la relacién de facturas
para aclaraciones posteriores

Expediente con
relacion de
facturas

1.5. Fotocopia las facturas para el registro
contable correspondiente

2.Registro contable

Coordinador de
Contabilidad

2.1. Codifica las facturas de acuerdo al
clasificador por objeto del gasto,
apegandose a los principios de contabilidad
gubernamental

2.2. Registra contablemente Ia compra o
prestacion del servicio haciendo las
afectaciones correspondientes al
presupuesto de egresos.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No. 4 de 4

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
07 04 14/01/15
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG P05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores y prestadores de servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P05/REV.00

Coordinador de
Contabilidad

2.3. Sella con la leyenda “Contabilizado” las

copias y originales para evitar duplicidad de

registro

3.Programacion de pago

Coordinador de

3.1. Integra las solicitudes de pago y facturas
originales en los expedientes de

Expediente de
proveedores con

Egresos proveedores para la programacion del pago | solicitudes de pago
correspondiente y facturas
3.2. Realiza la programacion de pago
4.Elaboracién y autorizacion de cheques
4.1.Elabora los cheques correspondientes Pdliza de cheque
4.2. Recaba las firmas de autorizacién y turna
cheques a ventanilla para su entrega
5.Entegra de cheques y archivo
5.1. Entrega cheques a beneficiarios recabando
Responsable la firma de recibido previa identificacion del
de ventanilla beneficiario o mediante carta poder
debidamente requisitada
5.2. Sella con la leyenda “Pagado’ la péliza de .ngl'zf?’ Sla/G e
cheque y turna para su custodia y archivo al recib:gn Ie d
area que corresponda J Sy ayenda
>agado
Fin del Procedimiento
Elaboré: Presenté:

Aprobé:

C.P. Hugo Fernando
Huerta Ortega
Coordinador de Egresos

Lic. Yolanda Astorga
Castro
Director de Egresos

C.P. Gaston Alfonso
Villasefior Lozano
Tesorero Municipal
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccién de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores y Hoja 1 de 1
prestadores de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-07/04DEG-04- Fecha de elaboracién:
POS/REV.00 . 14/01/15
< OF
&
! _.““\ \
Y =, A - d I r:‘;c Q.O%t:
: rchivo de la TS
i E;gggs !:jt: eon Papely  |Coordinador de taio  [Coordinacién de 2 {‘s':g
P Electronico  |[Egresos Egresos a m&%
' 3
Expediente de Archivo de la : &t
o [Proveedores con |Papely Coordinador de 1 aio Coordinacién de . ke
solicitudes de Electrénico |Egresos Egresos a o R
pago y facturas
Archivo de la (
- Papel y Coordinador de Coordinacion de
3 |Pdliza de cheque Electrénico |Egresos 1 afio Fefoncs o
Pdliza de cheque Archivo de la
4 [con firma de Pael Coordinador de p— Coordinacién de
recibido y leyenda pe Egresos Egresos a
‘Pagado”

"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

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Hoja 1 de 2
proveedores y prestadores de servicios

CODIGO  DEL PROCEDIMIENTO:  05-07/04DEG-04- | Fecha de la verificacion:
PO5/REV.00

1 |Oficialia Mayor solicitudes de pago a proveedores o
prestadores de servicios

Se verificé que las solicitudes tuvieran anexadas sus

» |facturas y 6rdenes de compra autorizadas por el Oficial
Mayor con firma y sello correspondientes

Se regresaron las solicitudes de pago a la Direccidén de
3 | Recursos Materiales de Oficialia Mayor para su correccién y
envio posterior en caso de no tener anexa factura y orden de
compra

Se firmo y sellé de recibido y archivé en un expediente copia
de la relacién de facturas para aclaraciones posteriores en
< caso de tener anexa factura y orden de compra

e Se fotocopiaron las facturas para el registro contable
correspondiente

Se codificaron las facturas de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto, apegandose a los principios de contabilidad
gubernamental

Se registrd contablemente la compra o prestacion del
servicio haciendo las afectaciones correspondientes al
presupuesto de egresos.

Se sellaron con la leyenda “Contabilizado” las copias y
originales para evitar duplicidad de registro

Se integraron las solicitudes de pago y facturas
originales en los expedientes de proveedores para la
programacion del pago correspondiente

10 | Se realiz6 la programacion de pago

11 | Se elaboraron los cheques correspondientes

1 Se recabaron las firmas de autorizacion y turnaron los
L cheques a ventanilla para su entrega
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Hoja 2 de 2
roveedores y prestadores de servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  05-07/04DEG-04- | Fecha de la verificacion:
PO5/REV.00

Se entregaron lo s ciarios recabando
13 |1a firma de recibido previa identificacion del beneficiario o
mediante carta poder debidamente requisitada

Se sellaron con la leyenda “Pagado” la péliza de cheque y
turnd para su custodia y archivo al drea que correspondia

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaNo. 1de 5
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
@ 07 04 1410115
N Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
& 04DEG P06 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de némina

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P06/REV.00

|. OBJETIVO DEL PRGCEDIMIENTO TR R

Efectuar el pago de némina de acuerdo a Ia informacién de canﬂdades a pagar al
personal del ayuntamiento proporcionada por recursos humanos

Il. APLICACION () General  (X)Especifica
A la Dlrecmon de Egresos

Apllca a todos los procedlmlentos de pago de némina desarrollados por Ia Dlreccmn de
_g_esos‘

TM Tesoreria Munlmpal

DE: Direccién de Egresos

DRHOM: Direccién de Recursos Humanos de Oficialia Mayor

NQ: Nomina Quincenal !

TNS: Tabulacién de la Némina Semanal

IB: Institucion Bancaria
UA Unldad Adm:nlstratlva

- Constltumén Politlca del Estado lere y Soberano de Soncra

- Ley de Gobierno y Administracion Municipal

- Ley del Servicio Civil '

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora

- Acuerdo que Aprueba el Presupuesto de Egresos del Ayuntamlento del Municipio de
Guaymas, Sonora

_____eclfco de Or_

1. La nérmna semanal seré pagada en efectwo en base ala tabu!acnén que remlta para
el efecto la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor, si existiera
duplicidad u omisién de algun pago, ésta sera responsabilidad de dicha direccién

2. La némina quincenal sera pagada en forma electronica en base al archivo de
dispersion que remita para el efecto la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia
Mayor, si existiera duplicidad u omisién de algln pago, como en el caso de la némina

semanal estaserares ponsabilidad de dicha dlrecczén

= =TT __‘-.-—.-_u—ﬁr T

Reatin

T R
B R e R b 4.:_&@;1&.1_12_; Jisr=gi)

1. Némma semanal pagad
2. Némina quincenal pagada
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Enle Piblico Hoja No. 2 de 5
05
Macroproceso Subproceso . Fecha de elaboracion
07 : 04 14101/15
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
et 04DEG P06 : REV.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de némina
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P06/REV.00
Vil CLIENTE(STIT R
1. Servidores publicos municipales
X INDICADORESH T i i s A
N° de néminas semanales pagadas/Total de néminas semanales recibidas
N® de néminas quincenales pagadas/Total de néminas quincenales recibidas

X 'FORMATOS'E'INSTRUCTIVO

E vl -
za=5”" |Coordinador de Egresce . :
- Recibir de la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor la tabulacién de la
némina semanal para su pago en efectivo o el archivo de dispersion de la ndmina
quincenal para su pago electrénico

- Remitir la tabulacion de la némina semanal a la institucion bancaria para que prepare el
efectivo requerido en billetes y monedas

- Elaborar la péliza de cheque, firmarla para certificar que fue elaborada y turnarla al
Director de Egresos para su revisién anexando la tabulacién '

- Confirmar que la institucion bancaria haya preparado el efectivo de la némina y
solicitar un elemento de seguridad publica para la custodia de su traslado, asi como
cambiar el cheque confirmando que el efectivo haya sido correctamente tabulado e
informar inmediatamente a la institucion bancaria para su rectificacion en caso de
encontrar algun faltante ‘

- Realizar el conteo e introducir el efectivo en cada uno de los sobres del pago de
némina semanal, asi como realizar de nuevo el conteo en caso de encontrar un
faltante o sobrante hasta que haya quedado integramente depositado el dinero en los
sobres

- Guardar en la caja fuerte todos los sobres de pago de némina semanal y entregarlos
en el dia y hora que se realiza el pago al responsable de ventanilla

Responsable de ventanilla

- Entregar los sobres una vez exhibida la identificacién con fotografia o la carta poder,
recabar las firma de recibido en relacion de personal y turnar ésta al coordinador de
Egresos para su resguardo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico HojaNo.3de 5

05
Macropraceso Subproceso Fecha de elaboracin
07 04 1400115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG P06 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de némina
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-PO6/REV.00

Director de Egresos

- Revisar el correcto registro contable de la péliza y la exactitud del monto del cheque,
aprobar la misma, recabar las firmas de los funcionarios responsables y turnar al
Coordinador de Egresos el cheque para su cobro

- Recibir de la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor el archivo de
dispersion de la nomina quincenal para su pago electrénico, verificar el saldo en
bancos, realizar y verificar la dispersion, originar e imprimir el comprobante de la

s

Recursos Humanos de Oficialia Mayor para que imprima los recibos de némina de y |
cada unidad administrativa y los remita a éstas para firma del talonario respectivo por gh| -
personal al que se le paga en forma electronica

T

s PCION DE'ACTIVIDADES

1.Recepcidén de némina semanal o quincenal i i’ R

1.1.Recibe de la Direccién de Recursos Humanos
Coordinador de de Oficialia Mayor la tabulacién de la némina
Egresos semanal para su pago en efectivo o el

archivo de dispersion de la némina quincenal
para su pago electrénico

“Si se trata de pago de némina semanal”

2.Pago en efectivo de némina semanal

2.1.Remite tabulacién de némina semanal a la
institucién bancaria para que prepare el
efectivo requerido en bhilletes y monedas

2.2. Elabora péliza de cheque y la firma para :
certificar que fue elaborada Poliza de cheque

2.3. Turna pdliza de cheque al Director de

Egresos para su revision y anexa tabulacién
de némina semanal

Director de 2.4. Revisa el correcto registro contable de la
| Egresos péliza y la exactitud del monto del cheque

2.5. Aprueba pdliza de cheque y la firma para
certificar que fue revisada
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transferencia electronica, asi como notificar de su realizacién a la Direccién de A




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico
05

Hoja No. 4 de 5

Macroproceso Subproceso
07 04 ;

Fecha de elaboracion’
14101115

Unidad Administrativa
04DEG

Procedimiento
P06

No. de Revision
REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de némina

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P06/REV.00

Director de
Egresos

2.6.

Recaba las firmas de los funcionarios
responsables y turna cheque al
Coordinador de Egresos para su cobro una
vez firmado

Coordinador de
Egresos

2.7,

Confirma que la institucién bancaria tenga
preparado el efectivo de la némina y
solicita un elemento de seguridad publica
para la custodia del traslado del mismo
desde la institucion bancaria a la Direccién
de Egresos '

'\_. AR SIIEN -
- et
i sk
e i ¥ 3 y
‘; L

2.8.

Cambia el cheque en la institucion bancaria
cerciorandose de que el efectivo haya sido
correctamente tabulado

2.9.

Informa inmediatamente a la institucién
bancaria para su rectificacion en caso de
encontrar algun faltante

2.10

. Realiza el conteo e introduce el efectivo
en cada uno de los sobres del pago de
nomina semanal

Sobre de pago de
némina semanal

2.1

.Realiza de nuevo el conteo para encontrar
el faltante o el sobrante hasta que haya
quedado integramente depositado el
dinero en los sobres en el caso de sobrar
o faltar dinero

2.12.

Guarda todos los sobres de pago de
némina semanal en la caja fuerte

2.13.

Entrega los sobres al responsable de
ventanilla en el dia y hora que se realiza el

pago

Responsable
de Ventanilla

2.14.

Solicita a los empleados y pensionados
identificacion con fotografia para hacerles
entrega de sus sobres correspondientes
que contienen el pago semanal

2.15.

Solicita carta poder con identificacion del
beneficiario en el caso de terceros que
cobran por empleados y pensionados
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaNo. 5 de 5
05 : :

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
07 04 1410115

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision -
04DEG P06 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de némina

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P06/REV.00

Responsable
de Ventanilla

2.16. Entrega sobres a los beneficiarios una vez -
exhibida la identificacién con fotografia o la R:rlsgfaq gc?n fiiiae
carta poder y recaba firma de recibido en ge .
relacion de personal

2.17. Turna relacién de personal con firmas de
recibido al Coordinador de Egresos para
su resguardo

“Si se trata de pago de némina quincenal”

3.Pago electrénico de némina quincenal

Director de
Egresos

3.1. Recibe de la Direccion de Recursos
Humanos de Oficialia Mayor el archivo de
dispersion de la némina quincenal para su
pago electrénico

3.2. Verifica saldo en bancos y realiza la
dispersién de la némina quincenal para su
pago electrénico

3.3. Confirma la dispersion y origina el |
comprobante de la transferencia electrénica

3.4. Imprime comprobante de transferencia Comprobante de
electrénica para su registro contable transferencia
correspondiente electrénica

3.5. Notifica la transferencia a la Direccién de ]
Recursos Humanos de Oficialia Mayor para
que imprima los recibos de némina de cada
unidad administrativa y los remita a éstas
para firma del talonario respectivo por el
personal al que se le paga en forma
electrénica

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Presenté: Aprobé:

C.P. Hugo Fernando Lic. Yolanda Astorga C.P. Gastén Alfonso

Huerta Ortega Castro
Coordinador de Egresos Director de Egresos

Villasefior Lozano
Tesorero Municipal
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Némina

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-07/04DEG-04-
PO6/REV.00

Fecha de elaboracion:

14/01/15

ik Papel y Coordinador de oo
1 |Péliza de cheque Electionico [Egresos Taio  |Coordinacion de
Egresos
. Archivo de la
Sobre de pago de Coordinador de Sl
2 Lo Papel 1 aflo Coordinacion de
némina semanal Egresos | Egresos
Relacion de . Archivo de la
3 |personal con. Papel (E}o;aégg;ador de Tafo  [Coordinacion de
firmas de recibido ¢ Egresos
Comprobante de : Archivo de la
4 transferencia Efep;:dynico Eo:;rgér;ador de fafic  |Coordinacion de
electronica _ g Egresos

“Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, ofro.
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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== VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de némina Hoja 1 de 2

CODIGO  DEL PROCEDIMIENTO:  05-07/04DEG-04- | Fecha de la verificacion:
© | POB/REV.00

N i DESCRIPCIONIDE AGTIVIDADES i i
Se recibié de la Direccién de Recursos Humanos de Oficialia
1 | Mayor la tabulacién de la némina semanal para su pago en
efectivo o el archivo de dispersion de la némina quincenal
para su pago electrénico

Se remiti6 la tabulacién de la némina semanal a la

2 |institucion bancaria para que preparara el efectivo requerido
en billetes y monedas si se trataba del pago de la ndomina
semanal

Se elabor¢ la péliza de cheque y firmé para certificar que fue
elaborada

Se turné la péliza de cheque al Director de Egresos para su -
revision y anexo la_tabulacién de la némina semanal

Se revis6 el correcto registro contable de la poliza y la
exactitud del monto del cheque

Se aprobo la poliza de cheque y firmo para certificar que fue
revisada

Se recabaron las firmas de los funcionarios
7 |responsables y  turnd el cheque al Coordinador de
Egresos para su cobro una vez firmado

Se confrmdé que la institucibn bancaria tuviera
g |Preparado el efectivo de la némina y solicité un elemento de
seguridad publica para la custodia del traslado del efectivo
desde la institucion bancaria a la Direccién de Egresos

Se cambié6 el cheque en la institucién bancaria
cerciorandose de que el efectivo hubiera sido
correctamente tabulado

Se informa inmediatamente a la institucion bancaria para su
rectificacion en caso de haber encontrado algun faltante

Se realiz6 el conteo e introdujo el efectivo en cada uno de
los sobres del pago de némina semanal

Se realiz6 de nuevo el conteo para encontrar el faltante o el
12 | sobrante hasta que haya quedado integramente depositado
el dinero en los sobres en el caso de sobrar o faltar dinero
Se guardaron todos los sobres de pago de némina semanal
en la caja fuerte

10

11

13
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de némina | Hoja 2 de 2

CODIGO DEL  PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04- | Fecha de la verificacion:
PO6/REV.00

TR ,gg_ESCRIPGlGN’D_EjACTIVE}_!}DESﬁ S IS ENOE

Se entregaron los sobres al responsable de ventanilla en el

dia y hora que se realiza el pago

Se solicit6 a los empleados y pensionados identificacién con

15 |fotografia para hacerles ‘entrega  de sus sobres

correspondientes que contenian el pago semanal

Se solicitd carta poder con identificacion del beneficiario en

16 |€l caso de terceros que cobran por empleados vy

pensionados

Se entregaron los sobres a los beneficiarios una vez

17 | exhibida la identificacion con fotografia o la carta poder

y recabd la firma de recibido en relacion de personal

Se turné la relacion de personal con firmas de recibido al

Coordinador de Egresos para su resguardo

Se recibio de la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia
19 | Mayor el archivo de dispersién de la némina quincenal para

: SU pago electronico si se trataba de pago de némina

quincenal

Se verifico el saldo en bancos y realizé la dispersion de la

némina quincenal para su pago electrénico

- Se confirmé la dispersion y origing el comprobante de la

transferencia electronica

- Se imprimié el comprobante de transferencia electronica

para su registro contable correspondiente

Se notificd la transferencia a la Direccion de Recursos
Humanos de Oficialia Mayor para que imprimiera los recibos

23 |de némina de cada unidad administrativa y los remitiera a

éstas para firma del talonario respectivo por el personal al

que se le paga en forma electronica

18

20

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 1 de 4

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
07 04 14101115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
04DEG PO7 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliaciones bancarias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P07/REV.00

cuenta y Ios reglstrados en la contabllldad

R Ltz e i il

R Ay -t e o
PYE B
b

JML_.;M,-.M
Venflcar i emsten dlferenmas en Ios mowm[entos bancanos registrados en estados de

ey W ] ‘!I L *1 e _}-‘,u?-‘
= = -o%! “‘-‘-“"é" O

Direccién de E

esorero Muipl ]
DE: Director de Egresos
CC: Coordinacién de Contabilidad -

ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscahzat:lén
CB___ Conciliacién Bancana ‘

- Ley de Gobierno y Administracién Municipal
- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Manu_al Especifi co d Ora
VI ROEITICASEE e
1. La conciliaciones bancarr

=
Bl

efecto .

que se trate

Apllca a todos los proced|m|entos de conciliaciones bancarias de

cuando sea necesario, debiéndose solicitar en este

- Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora
- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora
nizacién de la Dlrecclo de E resos

F“—frﬁ'{“’“”’ R

'--'Constltumon Polittcadal Estado L!bre y Soberano de Sonora i

2. Deberan comprender todos los movimientos bancarios realizado

s en el periodo de

1 Woods
= e AT LW,

Ne de concillacwnes bancarlas ﬂrmadas otal concmacmnes bancanas elaboradas
%%WMWWWWWWTﬂEﬁIW

No aplica

as se reallzaran cuando se reciban los eslados de cuenta 0

caso dichos estados para el
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliaciones bancarias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P07/REV.00

05-04DEG-P07-GO1/REV.00. Diagrama de fi jo conciliaciones bancarias
Inventario de registro de procedimiento
Verificacién de la.ejecucion del

o SO S0 L

T

X

. RESPONSABILIDADES

procedimiento

e T e e

traspasos

) -l':éon el saldo de libro auxiliar de bancos
[

aborar el oficio para solicitar informe a institucién bancaria, enviarlo una vez firmado
* - | yrecibir el informe de la institucién bancaria

. f<Realizar la aplicacion contable de las diferencias y archivar el informe de la instituciéon

by
-

bancaria

Coordinador de Contabilidad
- Registrar en contabilidad los depositos diarios, cheques, transferencias bancarias y

d - Recibir los estados de cuenta de las instituciones bancarias y registrar en contabilidad
-1, los rendimientos y/o comisiones bancarias

AN =Amprimir el programa contable el auxiliar de bancos y conciliar los estados de cuenta

- Elaborar la conciliacion bancaria en el formato, turnaria al Director de Egresos para su
revision y firma, asi como archivarla una vez revisada y firmada y cuando se trate de la
conciliacion trimestral, incluirla en el paquete de informe trimestral que se envia
al Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

o

Xl DESCRIPGION BELLA OPERAG
'RESPONSABLE™[7 =

1.Registro contables

h 1.1.Registra en contabilidad los depdésitos Programa
gggtrgg;ﬁ c?:c; de diarios, cheques, transferencias bancarias y | contable en disco
traspasos duro

2.Recepcion de estados de cuenta y registro
de rendimientos bancarios

2.1.Recibe estados de cuenta de institucion
Bancaria

2.2.Registra en contabilidad los rendimientos y/o
comisiones bancarias
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Ente Piblica Hoja No. 3 de 4
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
% 07 04 1400115
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
& 04DEG PO7 REV.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliaciones bancarias p
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P07/REV.00
Coordinador de 3.Impresi6n de auxiliar de bancos y
Contabilidad conciliacién con saldo de libro auxiliar
3.1.Imprime en el programa contable el auxiliar | Auxiliar de
de bancos bancos

3.2.Concilia estados de cuenta con saldo de libro
auxiliar de bancos

“Si hay diferencias”

4.Solicitud y recepciéon de informe de
institucion bancaria

4.1. Elabora oficio para solicitar informe a Oficio de
institucion bancaria y turna al Director de solicitud de
Egresos para firma informe

4.2. Envia oficio a institucion bancaria una vez
firmado

Informe de
4.3. Recibe informe de institucién bancaria institucion

bancaria
5.Aplicacion contable de las diferencias

5.1. Realiza la aplicacién contable de las
diferencias

5.2. Archiva el informe de la institucién bancaria

6.Elaboracion, revision y firma de conciliacion

bancaria

6.1. Elabora la conciliacién bancaria en el formato o
correspondiente Conclltgc:ton

bancaria

6.2. Turna la conciliacion bancaria en formato al
Director de Egresos para revision y firma

“Una vez revisada y firmada”
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05
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliaciones bancarias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04-P07/REV.00
6.3. Archiva conciliacion bancaria en formato y
. si se trata de conciliacién trimestral se
ggﬁ{gg}ﬁggg de incluye en el paquete de informe
trimestral para su envio al Instituto
Superior de Auditoria y Fiscalizacién
Fin del Procedimiento
Elaboro: Presentd: Aprobd:

C.P. Lucia Angélica
Villanueva Aguirre
Coordinador de
Contabilidad

Lic. Yolanda Astorga
Castro
Director de Egresos

C.P. Gastén Alfonso
Villasefior Lozano
Tesorero Municipal
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliaciones bancarias

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-07/04DEG-04-
P0O7/REV.00 '

Fecha de elaboracién:

14/01/15

e T
Programa : Archivo de la
1 |contable en disco |Electrénico gogtrdg;ﬁl{;:loé de lafio  Coordinacion de
oy duro aniauiida Contabilidad
i i : 2 Auxiliar de Papel y Coordinador de Yl gcr)g?dli\rf\gc%ilc?e
% _.‘- B8 bancos Electronico  (Contabilidad Contabilidad
R  |oficio de solicitud |Papel y Coordinador de . prehive o
i 3 de informe Electrénico |Gontabilidad 1 afo Coordinacion de
s Shapica Contabilidad
’j’qu.-_ Informe de e —— Archivo de la
— 4 |institucion Papel Con'crabl-l"l? dac: lafio  [(Coordinacion de
bancaria Contabilidad
Conciliacion Papel y Coordinador de Archnlvo qe 15
5 b i Electrénico [Contabilidad 1 afio Coordinacion de
atieang oREaida Contabilidad

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

103



-

e

L,
3
©
£
£

104




00'A3Y/L09-L0d-930+0-50 SOl

ELE2UBQ UQIDEI|IDUDY)

l ewy A ugisiaal esed sosalbg ¢ Sjualpuodsaliod i ; seiouaialp
5 ap J08I( [B OJEWLO UB Ojeuloy @ us eUEJUBQ ELIEOUEQ UOION)IISU| Se| ap 8|qejuoo
ElIESUEQ UOIDEIIDUOD B BUIN | UQIoel|iouod e} eloge|3 E] 8p swojul |3 eAlyoly uoiealide e ezijeay

PNIRYOS 8p 01O

auuoyu

opeuuy momhmwcmhmwuuww_.g_uw_m:m_mmbﬂ S00UEQ 3P JBlIXNE
EliBdUEq UQlonsul . Z8A Bun eueoueq | A epeoueq uopnsyl & swiou | 0JqI| 3p Op|es uod BJuUBND

2P 2ULIojUl 8qIdey UQINMISUI B 0IDYO BIAUT Jeionos esed opyo eloge|g 8p sopejsa ejjiouo)

SO0URQ 8P JElIXNY 2|qejuoo eweboly

sosedsel)

soaueq Selieoueq sauo|sIWoo A seueoueq sejpualajsuel

ap Jelixne |3 8|qejuod 0/A sojusiwipual so| | ~ BUEDUBQ UQRNYSUI 8P ‘sanbayo ‘souelp sopsodap
ewelsboid |9 ua swduwy pepligejuoo ua ensibay Ejuana ap sopejsa aqgioay _J SO| pepI|IgeIuod us esnsiBay

00°'A3Y/20d-¥#0-93A%0/20

~50 :ouatwipaooad [ap 031po) . Sellesteq sauotdel|iouo) :QINATNIAIDOUd TAd HAHINON
SI/10/71 :ugreloqe|d ap eydaq S0S2153 3p uQIdAMN( ‘VALLVILSININAY AQVAINN
7/1 eloy [edisnunpy eri210s3 ] ‘00I1'1dNd AINT

ornmd a3d VINVIOVIA

SOSTY9d Aa NOIDDTYIa
TVAIDINAIN VINRIOSAL




00°'AZ¥/109-20d4-930¥0°50

901

epeuuy A BpESIASS Z8A BUN
4yS| |e olAuS ns eJed eJisawill
awuojul op ejenbed |2 us afnpu
35 |BA)SBIUL} UQIDBIIDUOD 2P BlEd)
as IS A oleuuoy ua gD BAIUDIY

oualpaaoid
1op uid

00'A3d/L0d-¥0-930a¥0/L0
-G :0juarumipadod [ap 031P9D

selieoURq SIUOIDEI[IOUOD) :OLNATNIAAD 0¥ d TId THIINON

S1/10/p1 UQIEI0QE[D dP BYII]

S05a134 op U103l :VALLVILSININAY AVAINO

T

7/T eloH

[ediomny eHa10sa], ;001 1a0d AINA |

orn1d ad viWvaonvid

SOSTYDF Ad NQIDDTUIA
IVAIDINAW VIRITIOSIL




Verificacién de la Ejecucién del Procedimiento

107



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Direccién de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliaciones Hoja 1 de 1

bancarias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/04DEG-04- | Fecha de la verificacién:
PO7/REV.00 '

Noj| "= '  DESCRIRCIONDEACTIVIDADES: | [7sI [ NO"

Se registraron en contabilidad los depoésitos diarios,
cheques, transferencias bancarias y traspasos

Se recibieron los estados de cuenta de institucion
bancaria

Se registraron en contabilidad los rendimientos y/o
comisiones bancarias

Se imprimié en el programa contable el auxiliar de bancos

Se conciliaron los estados de cuenta con saldo de libro
auxiliar de bancos

Se elaboré el oficio para solicitar informe a la institucién

bancaria y turné al Director de Egresos para firma si habia
diferencias

Se envié el oficio a la institucion bancaria una vez
firmado

Se recibit el informe de la institucién bancaria

Se realizo6 la aplicacién contable de las diferencias

10

Se archivd el informe de la institucion bancaria

11

Se elabord la conciliacion bancaria en. el formato
correspondiente

Se turnd la conciliacion bancaria en formato al Director de
Egresos para su revision y firma

13

Se archivé la conciliacién bancaria en formato y si se trataba
de conciliacion trimestral se incluyé en el paquete de informe
trimestral para su envio al Instituto Superior de Auditoria y

Fiscalizacion una vez revisada y firmada

Nombre y firma del verificador
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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. - - - - - = - e cc e mcmemc it ccccia e o

CERTIFICA:

- - - Que la copia fotostatica que antecede, compuesta Cincuenta y Siete
(57) fojas; concuerda fiel y exactamente con Manual Manual de
Procedimientos de la Direccion de Egresos, mismo que fue aprobado por
Unanimidad en Sesion Nimero Setenta y Cinco de caracter Extraordinaria
de fecha 14 de Agosto de 2015.- - - - - - - - - - - - - - - - - o e e
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Guaymas, Sonora; a 31|de gosto déﬁp/ys

f
f.'h- ‘t.

3) { &3 au/ w"”
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AVE. SERDAN #150 COL. CENTRO, CP. 85400

TELS. (622) 222 4130 Y 222 0248 ﬂ'GU AYM AS
GUAYMAS, SONORA, MEXICO A

www.guaymas.gob.mx
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