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. Introduccion



Introduccion

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

gjecucion.

El manual comprende seis capitulos, siendo el primero la presente introduccién, el
segundo contiene el objetivo del mismo, el tercero la red de procesos de la
Tesoreria Municipal, el cuarto la lista maestra de documentos, el quinto los
procedimientos desarrollados por la referida unidad administrativa y el sexto la

bibliografia consultada para la elaboracion del documento,

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

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



ll. Objetivo



Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento
de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Tesoreria
Municipal como unidad administrativa, atendiendo a la misién del Ayuntamiento de

Guaymas.



Hl. Red de Procesos
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IV. Lista Maestra



01 TESORERIA MUNICIPAL

LISTA MAESTRA

Tesoreria Municipal

O5-RP-01/TEM/REV.00

Red de Procesos

Fecha:

05/1014

Hojas:

1de?

00

05/10/14

PROCEDIMIENTOS

05-03/01TEM-01-P0O1/REV.C0

Coordinacién de fa
formulacion de fos
Proyectos de Ley de
ingresos y Presupuesto
de Ingresos

00

05/10/14

05-04/01TEM-01-PO2/REV.G0

Coordinacion de la
formulacion del Proyecto
de Presupuesto de
Egresos

00

05/10/14

05-01/01TEM-02-PO3/REV.00

Coordinacién de la
formulacion del Proyecto
de Programa Operativo
Anual

00

05/10/14

05-02/01TEM-01-P04/REV.00

Coordinacion de la
infegracion de los
Informes Trimestrales y ia
Cuenta Publica

Q0

05/10/14

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

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

00

05/10/14

05-07/01TEM-01-PO6/REV.00

Acuerdo con fitulares de
las unidades
administrativas de la
Tesoreria Municipal

Q0

05/10/14




01 TESORERIA MUNICIPAL

LISTA MAESTRA

Tesoreria Municipal

ANEXOS

Fecha:

05/110/14

Hojas:

2de?

Diagrama de flujo del

05-01TEM-P06-GO1/REV.Q0

procedimiento acuerdo
con iitulares de las
unidades administrativas
de la Tesoreria Municipal

procedimiento ) 00 05/10/14
05-01TEM-PO1-GO1/REV.00 coordinacién de la

formulacién de los

Proyectos de Ley de

Ingresos y Presupuesto

de Ingresos

Diagrama de fiujo del

procedimiento
05-01TEM-PO2-GO1/REV.00 coordinacion de la 00 051014

formulacién del Proyecto

de Presupuesto de

Egresos

Diagrama de fiujo del

procedimiento 00 05/10/14
05-01TEM-P0O3-GO1/REV.00 ceoordinacion de la '

formulacion del proyecto

de Programa Operativo

Anual

Diagrama de flujo del

procedimiento 00 05/10/14
05-01TEM-PC4-GO1/REV.00 coordinacion de la

integracion de los

Informes Trimestrales y la

Cuenta Piblica

Diagrama de flujo del

procedimiento  reuniones 00 05/10/14
05-01TEM-P05-G01/REV.00 de evaluacién de los

prograrmas de las

unidades administrativas

de la Tesoreria Municipal

Diagrama de flujo del 0o 05110114
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V. Presentacion de los Procedimientos

11



Coordinacion de la Formulacion y Presentacién de los
Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

12



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 1 de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de efaboracion
03 01 51014
Unidad Administrativa Procedimienio No. de Revision
017EM PQ1 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacion y presentacién de los
Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-03/01TEM-01-P01/REV.C0

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que la formulacion y presentacion de los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos del Municipio de Guaymas se realice en los términos y en el
plazo que establecen las disposiciones legales aplicables.

Il. APLICACION  ( )General  (X)Especifica

A |la Tesoreria Municipal

T ALGANGE T e T T T T

Aplica a todos Ios procedlmlentos de coordmamon de Ia formulacmn y presentacnon de

los Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos desarrollados por la

Tesoreria Municipal

{V. DEFINICIONES * _

AG: Ayuntamiento de Guaymas

CHPYCP: Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Plblica

TM: Tesoreria Municipal

DI: Direccién de Ingresos

ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién

PLIYPI: Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

RI Reunic’m Informativa

- Constltucwn PoI |t|ca deI Estado lere y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracion MunIC[pa|

- Ley de Hacienda Municipal

- Ley de Coordinacion Fiscal

- Convenio de Coordinacion Fiscal

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora

- Manual Especifico de Organlzamon de Ia Tesorerta Munlupal

VL. POLITICAS L R

1. Los proyectos de Ley de lngresos y Presupuesto de Ingresos deberan elaborarse
tomado en cuenta la guia emitida por el instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

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

 Vil. PRODUCTOS B N R

1. Proyecto de Ley de anresos

2. Proyecto de Presupuesto de Ingresos

13



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico HojaMNo.2de 5
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboragion
%@‘iﬁ‘ﬂ ..... :? 03 ] 5110114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
g ; i
e O1TEM P REV.00

NOMBRE DEL PROCEDRIMIENTO: Coordinacién de la formulacién y presentacién de ios
Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-03/01TEM-01-PO1/REV.00

Vill. CLIENTE(S)

1. Ayuntamiento de Guaymas

2. Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Puablica

3. Congreso del Estado

IX.INDICADORES ' 0 bt L .

N° de proyectos de Ieyes de mgresos presentadosf]' otal de proyectos de Ieyes de

ingresos coordinados

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

presupuestos de ingresos coordinados

X FORMATOS E INSTRUCTIVOS _ ~

No aplica

XI. ANEXOS . B R T e

05-01TEM- P01 GO1IREV 00 Dlagrama de ﬂu;o de! procedlmxento coord;nacmn de la

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

Ingresos

Inventario de registro de procedimiento

Verificacion de la ejecucion del procedlmlento _

XL RESPONSABILIDADES S

Tesorero Mummpal

- Recibir del ISAF guia para la formulacion de los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos y turnar copia ai Subtesorero y Director de lngre 0s para su
formulacion
-'Instruir al Subtesorero para-qué auxilie en la coordinacién y lleve segulrmento de !a
formulacion de los proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de ingresos -

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

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

- Recibir los proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos una vez realizados
los Ultimos cambios y correcciones e instruir al Subtesorero para que elabore la
presentacion de los mismos a la Comisién de Hacienda, Patrimonio y. Cuenta Pablica
para su dictamen, asi como realizar dicha presentacién y, si asi lo determina la
Comision, ante el Ayuntamiento en reunion informativa previa a la sesion de
aprobacion de los proyectos

Subtesorero

- Reunirse con el Director de Ingresos para revisar la guia, realizar la primera revision y
determinar ios cambios y correcciones a que haya lugar de los proyectos de Ley de

14



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico ~ [HojaNo.3de5
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracitn
? 03 01 51014
A2 Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisidn
01TEM FO1 REV.00

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

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

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

corregidos y turnar al Tesorero Municipal para Ultima revision

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

Director de Ingresos

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

_que haya Iugar derlvados de la prlmera y ultlma rewsuon

1. Recepc:on de gma para la formulac:on de
la Ley de Ingresos y Presupuesto de
Ingresos

Guia parala
formutacién
dela Leyde
Ingresos y
Presupuesto
de Ingresos

1.1.Recibe del Instituto Superior de Auditoria y
Fiscalizacién guia para la formulacién de la
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Tesorero
Municipal

Memorandum
de envio de
copia de guia
1.2. Turna copia de guia al Director de Ingresos Copia de guia
para la formulacion de la Ley de Ingresos y parala
Presupuesto de Ingresos formulacién
delaleyde
Ingresos y
Presupuesto
de Ingresos

2.Seguimiento y formulacion de los
proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto
de Ingresos

2.1. Tura copia de guia al Subtesorero y lo
instruye para que auxilie en la coordinacién y
lleve seguimiento de la formulacion de los
proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto
de Ingresocs

15



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pliblico HojaNo. 4 de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracitn
03 M 510114
Unidad Administrativa Procedimignto No. de Revisidn
01TEM P01 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de ia formulacién y presentacion de los

Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

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

Director de
Ingresos

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

Proyecto de Ley de
Ingresos

Proyecto de
Presupuesto de
Ingresos

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

Subtesorero

3.1.5e retne con el Director de Ingresos para
realizar primera revision y determinar los
cambios y correcciones a que haya lugar de
los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos

Director de
Ingresos

| 3.2. Realiza los cambios y correcciones a que

haya lugar de los provectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos
derivados de la primera revision y turna al
Subtesorero para Ultima revisién

Subtesorero

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

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

Tesorero
Municipal

4.1.Recibe proyectos para revision
final

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

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

Director de
Ingresos

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

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

16



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piiblico Hoja No. 5de 5

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacién y presenfacién de los

Proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

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

Tesorero
Municipal

5.1.Recibe proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos e instruye al
Subtesorero para que elabore la presentacion
de los mismos a la Comision de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Pdblica para su
dictamen

Subtesorero

5.2.Elabora la presentacion de los proyectos de
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
y turna al Tesorero Municipal para su
revision y aprobacién

Presentacién en
Power Point delos
proyectos de Ley de
Ingresos y
Presupuesto de
Ingresos

Tesorero
Municipal

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

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

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

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

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Hman& ZeNaA\

Pgesentd

Aprobd:

Lic. Armando Zefia C.P.
Zaragoza
Coordinador Técnico de

os Alberto
orales Ortiz
Subt Sorero

Tesoreria Municipai

C.P. Gastén Aifonso
Villasefior Lozano
Tesorero Municipal

17



Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

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

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-03/01TEM-01-

Fecha de elaboracién:
5M10/M14

formulacion de la

P01/REV.00
Noi  Registo  Resguardo',  Puesto | resguardo | UPicaciondslresguardo
Guia paré' la

Archivo de la Tesoreria

de Ingresos y
Presupuesto de
Ingresos

1 |Ley de Ingresos y Egﬁg’m co |Fesorero Municipal 1 afio Municipal
Presupuesto de
Ingresos _
- iArchivo de la Tesoreria
Memorandum de Papely " i} -
2 envio de guia [Electtnico Tesorero Municipal 1afioc  Municipal
Copia de guia
para la
formulacion de la |Papel y : . Archivo de la Direccion
3 Ley de Ingresos y [Electrénico Director de Ingresos 1 afio de Ingresos
Presupuesto de
Ingresos
Proyecto de Ley , N
Papel y . . " Archivo de la Direccién
4 |de Ingresos Electrénico Director de Ingresos 1 afio lde Ingresos
Proyecto de . .
5 |Presupuesto de Ei&%ﬁc‘;i o Director de Ingresos 1 afio Qéﬁw_vgeggsla Direccion
Ingresos g
Presentacién en
Power Point delos
6 P royectos de Ley Electronico  |Subtesorero 1 afio prchivo de la

Subtesoreria

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audiofvideo, microfim, ofro.
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de Ia
formulacién y presentacion de los Proyectos de Ley de
Ingrescs y Presupuesto de Ingresos

Heja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  05-03/01TEM-01- | Fecha de la verificacion:
PO1/REV.00

 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A NO

| .Se remb:o del Instituto Superior de Auditoria y Flscallzacion

la guia para la formulacion de la Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos

Se turno copia de la guia al Director de Ingresos para la
formuiacion de la Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Se turné copia de guia al Subtesorero y se le instruyé para
que auxiliara en la coordinacién y llevara seguimiento de la
formulacion de los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos

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

Se realizé6 la reunién con el Director de Ingresos para
realizar la primera revision y determinar los cambios vy
correcciones a que hubiera lugar de los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Se realizaron los cambios y correcciones a que hubiera lugar
de los proyectos de Ley de ingresos y Presupuesto de
Ingresos derivados de la primera revisién y turnaron los
mismos al Subtescrerc para ultima revisién

Se recibieron los proyectos corregidos y turnaron al
Tesorero Municipal para ultima revision

Se recibieron los proyectos para la revision final

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

10

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

it

Se realizaron los ultimos cambios y correcciones de los
proyectos y turnaron éstos al Subtesorero para su entrega al
Tesorerc Municipal
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la |Hoja 2 de 2
formulacion y presentacion de Jos Proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  05-03/01TEM-01- | Fecha de la verificacion:
PO1/REV.00 .

- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ESE

12

Se recnbleron los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos e instruyo al Subtesorero para que
elaborara la presentacion de los mismos a la Comisidn de
Hacienda, Patrimonic y Cuenta Publica para su dictamen

%
2

13

Se elabord 1a presentacion de los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos y turné al Tesorero
Municipal para su revision y aprobacién

14

Se reviso y aprobd la presentacion de los proyectos de Ley
de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

15

Se realizé fa presentacion de los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos a la Comision de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Pablica para su dictamen

16

Se realizd la presentacion de los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos al Ayuntamiento en
reunion informativa antes de la sesion de aprobacion de los

mismos si asi lo determind la Comisién

Nombre y firma del verificador

25



Coordinacién de la Formulacion y Presentacién del
Proyecto de Presupuesto de Egresos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Plblico HojaNo. 1de 5
05
Macroproceso Subproceso Fecha de eléboracibn
3 04 01 51014
&J?
A Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
&
= 01TEM P02 REV.0Q

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulaciéon y presentaciéon del
Proyecto de Presupuesto de Egresos

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

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que la formulacion y presentacmn del proyecto de Presupuesto de Egresos de
Egresos del Municipio de Guaymas se realice en los términos y en el plazo que
establecen las disposiciones legales aplicables.

Il. APLICACION  ( )General (X} Especifica

A la Tesoreria Municipal

1. ALCANCE

Aplica atodos Ids procedlmlentos de coordmacmn de Ia formu!amon y presentamon del
Proyecto de Presupuesto de Egresos desarrollados por la _Tesorerla Munlc:lpal

IV. DEFINICIONES

.| PPE: Proyecto de Presupuesto de Egresos

AG: Ayuntamiento de Guaymas

CHPYCP: Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica
TM: Tesoreria Municipal

DE: Direccion de Egresos

DM: Dependencias Municipales

CEDEMUN: Centro Estatal de Desarrollo Municipal

RIl: Reunion Informativa

V. REFERENCIAS

- Constitucion Polltlca del Estado lere y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracién Municipal

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora
- Manual Especmco de Organlzacmn de Ia Tesorerla Mumupal

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

2. El proyecto de Presupuesto de Egresos debera presentarse a la Comisién de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para su dictamen y posterior aprobacion del
Ayuntamiento durante el mes de d|c1embre de cada ano

Vil. PRODUCTOS : i S RN

1. Proyecto de Presupuesto de Egresos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico HojaNo. 2de 5

G5
Macroprocese Subproceso Fecha de elaboracion
04 ™ 51014
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
O1TEM P02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacion y presentacién del
Pr'oyecto de Presupuesto de Egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/01 TEM-01-P02/REV.00

V. CLIENTE(S) .

1. Ayuntamiento de Guaymas
2 Comlsmn de HaCIenda Patrlmomo y Cuenta Publlca

N" de proyectos de presupuestos de egresos presentadosﬂ“ otal de proyectos de
presupuestos de egresos coordinados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
05 01TEM P02~GO1IREV 00 Dlagrama de ﬁu;o del procedlmaento coordlnacmn de Ia
formulacidn y presentacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos

Inventario de registro de procedimiento
Verificacion de la ejecucion del procedlmlento

XH RESPONSABILEDADES

Tesorero Municipal

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

- Instruir al Subtesorero para que auxilie en la coordinacion y lleve seguimiento de la
formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos

- Recibir el proyecto, asi come convocar y reunirse con ef Subtesorero y el Director de
Egresos para la revisién final del mismo

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

- Recibir el proyecto de Presupuesto de Egresos una vez realizados los Gltimos cambios
y correcciones e instruir al Subtesorero para que elabore la presentacion del mismo a
ia Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para su dictamen, asi como
realizar dicha presentacion y, si asi lo determina la Comision, ante el Ayuntamiento en
reunion informativa previa a la sesion de aprobacion de los proyectos

Subtesorero

- Reunirse con el Director de Egresos para revisar copza del manual, realizar primera
revision del proyecto de Presupuesto de Egresos y determinar los cambios y
correcciones a que haya lugar del mismo, en su caso, asi como recibir proyecto
corregido y turnarlo al Tesorero Municipal para su tltima revision
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico HojaNo.3de s

05
Macroproceso Subproéeso Fecha de elaboracion
04 0 510/14
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisitn
MTEM P02 ' REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacién y presentacion del|

Proyecto de Presupuesto de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/01TEM- 01-PO2/REV.00

- Elaborar la presentacion del proyecto de Presupuesto de Egr'esos y turnar al Tesorero

Municipal

Director de Egresos

- Revisar copia de manual de programacion presupuetacnon con Subtesorero, solicitar a
las dependencias municipales envien sus programas presupuestos y formular el
proyecto de Presupuesto de Egresos, asi como turnarlo al Subtesorero y efectuar los
camblos y correcmones a que haya Iugar denvados de Ia prlmera y ult;ma rev15|on

1. Recepcwn de manual para la formulacion de[

Presupuesto de Egresos

1.1.Recibe dei Centro Estatal de Desarrollo Manual de
Tesorero Municipal manual de programacion programacion
Municipal presupuestacion municipal para la formulacién | presupuestacion
del Presupuesto de Egresos municipal
Memorandum
: de envio de
1.2. Turna copia de manual al Birector de Egresos | copia de manual
para la formulacién del Presupuesto de Copia de
Egresoes manual de
programacion
presupuestacion
_ municipal
2.Seguimiento y formulacién del proyecto de
Presupuesto de Egresos
2.1. Turna copia de manual al Subtesorero y lo
instruye para que auxilie en la coordinacion y
lleve seguimiento de la formulacion del
proyecto de Presupuesto de Egresos
2.2. Revisa copia de manual con Subtesorero y -

: osteriormente solicita a las dependencias Of'.c'.o de
Director de poster ! P solicitud de
Egresos munlmpates envien sus programas programas

presupuestos para la formulacion
presupuestos

del proyecto de Presupuesto de Egresos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Plblico Hoja No. 4 de 5

05
Macropraceso Subproceso Fecha de elaboracién
04 i3l 51014
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacion y presentacion del

Proyecto de Presupuesto de Egresos

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

“Una vez recibidos los programas presupuestos”

Director de
Egresos

2.3. formula proyecto de Presupuesto de
Egresos y turna al Subtesorero para su
primera revision '

Proyecto de
Presupuesto de
Egresos

3.Primera revision del proyecto de
Presupuesto de Egresos

Subtesorero -

3.1.8e reune con el Director de Egresos para
realizar primera revision y determinar los
cambios y correcciones a que haya lugar del
proyecto de Presupuesto de Egresos

Director de
Egresos

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

Subtesorero

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

4. Revision final del proyecto de Presupuesto
de Egresos -

Tesorero
Municipal

4.1.Recibe proyecto para revision
final

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

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

Director de
Egresos

4.4, Realiza fos dltimos cambios y correcciones
del proyecto y turna el mismo al
Subtesorero para su entrega al Tesorero
Municipal

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

Tesorero
Municipal

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

Ente Piblico
05

HojaNo. 5de 5

Macroproceso Subproceso
04 o

Fecha de elaboracion
5M10/14

Unidad Administrativa Pracedimiento
017EM P02

No. de Revisién
REV.00

Proyecto de Presupuesto de Egresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacion y presentacion del

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

5.2 Elabora la presentacion del proyecto de

Subtesorero e M o
Municipal para su revision y aprobacion

Presupuesto de Egresos y turna al Tesorero

Presentacion en
Power Paint del
proyecto de
Presupuesto de
Egresos

| 5.3.Revisa y aprueba la presentacion del

Tesorero proyecto de Presupuesto de Egresos

Municipal

de Egresos

6. Presentacion del proyecto de Presupuesto

6.1.Realiza presentacién del proyecto de
Presupuesto de Egresos a ta Comision de

su dictamen

Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para

6.2.Realiza presentacion del proyecto de
reunion informativa antes de la sesion de

la Comision

Presupuesto de Egresos al Ayuntamiento en

aprobacion de los mismos si asi lo determina

Fin del Procedimiento

Elaboré: Piksentd:

pfrmom&o ZeA\

i il

Lic.Armando Zefia C.P. Marcos Alberto
Zaragoza orakes Ortiz
Coordinador Técnico de Subtasorero

Tesoreria Municipal

C.P. Gaston Alfonso

Villasefior Lozano
Tesorero Municipal

31




Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la
formulacion y presentacion del Proyecto de Presupuesto de
Egresos

Hoja 1 de 1

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

Fecha de elaboracion:
5/10/14

| Tipode |

Responsablel

| Tiempode |

Presupuesto de

Egresos

No.i . Registio . . |Resguardo’| \©~ Puesto. | resquardo < | Ublcaciondelresguardo
T _ _ : e '
1 programacion Papel y Tesorero Municipal 1 afio G:ig;livglde a Tosorera
presupuestacion (Electronico P P
municipal
2 Memorandum de [Papely Tesorero Municipal 1 afio QL?]%VZI e fa Tosoreri
envio de manual [Electronico P P
Copia de manual
de programacién |Papely . L < Archivo de Ia Direccion
3 i N . 1
presupuestacion  [Electronico Director de Egresos M e Egresos
municipal
Oficio de solicitud i e,
4 de programas E%ﬁéym o Director de Egresos 1 afio dA;CE'V;g:SIa Direccion
presupuestos g
Proyecto de . : .
5 [Presupuesto de Egﬁg;ﬁ o Director de Egresos 1 afio dA;CE“"roesdssla Direccion
Egresos S
Presentacion en
Power Point del .
- . Archivo de la
6 [proyecto de Electrénico  Subtesorero 1 afio Subfesoreria

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audiofvideo, microfilm, otro.
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Verificacién de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la Hoja 1 de 2
formulacién y presentacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/01TEM-01- |Fecha de la verificacion:
PO2/REV.00

No. T ;_.-.:;_ T

" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se reablo deI Centro Estatal de Desarrollo Mummpai e]
manual de programacién presupuestacion municipal para la
formulacion del Presupuesto de Egresos

Se turno copia del manual al Director de Egresos para la |
formulacion del Presupuesto de Egresos

Se turné copia del manual al Subtesorero y se le instruyd
para gue auxiliara en la coordinacion y llevara seguimiento
de la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos

Se revis6 la copia del manual con el Subtesorero y
posteriormente se solicité a las dependencias municipales
enviaran sus programas presupuestos para fa formulacion
del proyecto de Presupuesto de Egresos

Se formuld el proyecto de Presupuesto de Egresos y se
turné al Subtesorero para su primera revision una vez
recibidos los programas presupuestos de las dependencias

Se realizé la reunién con el Director de Egresos para
realizar la primera revision y determinar los cambios y
correcciones a gue hubiera lugar del  proyecto de
Presupuesto de Egresos

Se realizaron los cambios y correcciones a gue hubiera lugar
del proyecto de Presupuesto de Egresos derivados de la
primera revision y turnd el mismo al Subtesorero para Ultima
revision

Se recibio6 el proyecto corregidos y turné al Tesorero
Municipal para Gltima revision

Se recibio el proyecto para la revisién final

10

Se convoc6é y realizé la reunidn con el Subtesorero y el
Director de Egresos para la revision final del proyecto de
Presupuesto de Egresos

1

Se determinaron los ultimos cambios y correcciones a gue
hubiera e instruy6 al Director de Egresos para que los
realizara

12

Se realizaron los Ultimos cambios y correcciones del
proyecto y turné éste al Subtesorero para su entrega al
Tesorero Municipal
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

~ Tesoreria Municipal

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

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-04/01TEM-01- |Fecha de la verificacion:
PO2/REV.00

- :DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -

RO

13

Se remblo del proyecto de Presupuesto de Egresos e
instruyo al Subtesorero para que elaborara la presentacion
del mismo a la Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Pdblica para su dictamen

14

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

15

Se revisd y aproboé la presentacion del proyecto de
Presupuesto de Egresos

16

Se realizé la presentacion del proyecto de Presupuesto de

Egresos a la Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Publica para su dictamen

17

Se realizé la presentacion del proyecto de Presupuesto de
Egresos al Ayuntamiento en reunién informativa antes de la
sesioén de aprobacion del mismo si asi lo determing la
Comision

Nombre y firma del verificador
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Coordinacion de la Formulacién y Presentacion del
Proyecto de Programa Operativo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico HojaNo. tde 5
05
S P Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
G ? 0f 02 510{14
é-—a # Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisitn
c 01TEM Po3 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la formulacion y presentacién del
Proyecto de Programa Operativo Anual

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

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que la formulacion y presentacion del proyecto de Programa Operativo Anual
del Municipio de Guaymas se realice en los términos y en el plazo que establecen las
disposiciones Iegaies aplicables.

II. APLICACION () General - . (X)Especifica

il. ALCANGE

Ala Tesoreria Municipal

Aplica atodos Ios proced:mlentos de coordlnamon de Ia formulacuon y presentamon del

'Proyecto de F’rograma Operatlvo Anual desarrollados por Ia Tesorerla MunlClpa!
. DEFINICIONES - G AT L R

AG: Ayuntamlento de Guaymas

CHPYCP: Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Ptblica
TM: Tesoreria Municipal

DE: Direccion de Egresos

DGIUE: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia
CEDEMUN: Centro Estatal de Desarrollo Municipal

PPOA: Proyecto de Programa Operative Anual

RI: Reunién Informatlva

V. REFERENCIAS

VI POLITICAS

- Constitucién Pohtlca dei Estado lere y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracion Municipal

- Ley de Planeacion del Estado de Sonora

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora
- Manual Especifico de Orgamzac:on de Ia Tesorerla Munrmpal

1. El proyecto de Presupuesto de Programa Operat;vo Anual debera elaborarse tomado
en cuenta la guia recomendada para el efecto por el Centro Estatal de Desarrollo
Municipal

2. Las inversiones en obras publicas previstas en el Proyecto de Programa Operativo
Anual seran definidas por la Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologfa,
derivarse del Plan Municipal de Desarrollo y ser integradas en el proyecto por la
Tesorena Munlc:lpal

1 Proyecto de Programa Operatlvo Anual
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pitblico Hoja No. 2de §
05
) Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
% 01 02 51014
a5 Unidad Administrativa Procediniento No. de Revision
01TEM P03 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacién y presentacion del
Proyecto de Programa Operativo Anual
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-01/01TEM-02-P0O3/REV.00

VILELENTES).. T T
1. Ayuntamiento de Guaymas
2. Comlsmn de Hacnenda Patnmonfo y Cuenta Publlca

N" de proyectos de programas operatlvos anuafes presentadosﬂ' otal de proyectos de

programas operativos anuales coordlnados

X FORMATOSEINSTRUCTIVOS = 77

No aphca

05 O1TEM P03-G01/REV OO D:agrama de ﬂUJO deI proced:mlento coordlnacron de Ia

formulacion y presentacion del Proyecto de Programa Operatlvo Anual

Inventario de registro de procedimiento

Verificacién de la ejecucion del procedlmlento

fXH RESPONSABFLIDADES -

Tesorero Municipal

- Recibir del CEDEMUN la gufa para la formulacion del proyecto de Programa Operativo
Anual y turnar copia al Subtesorero y Director de Egresos para su formulacion
- Instruir al Subtesorero para que auxilie en la coordinacién y lleve seguimiento de ia
formulacion del proyecto de Programa Operativo Anual

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

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

- Recibir el proyecto de Programa Operativo Anual una vez realizados los Gltimos
cambios y correcciones e instruir al Subtesorero para que elabore la presentacion del
mismo a la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Puablica para su dictamen,
asi como realizar dicha presentacién y, si asi lo determina la Comision, ante el
Ayuntamiento en reunién informativa previa a la sesion de aprobacion de los proyectos

Subtesorero

- Reunirse con el Director de Egresos para revisar copia del la guia, realizar la primera
revisién y determinar fos cambios y correcciones a que haya lugar del proyecto de
Programa Operativo Anual, en su caso, asi como recibir el proyecto y turnar al
Tesorero Municipal para dltima revisién
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Hoja No. 3de &

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 02 51014
Unidad Administrativa Procedimienio No. de Revision
Q01TEM P03 REV.00

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

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

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

Tesorero Municipal
Director de Egresos

- Reunirse con Subtesorero para revisar la guia, solicitar a la DGIUE informacion de
inversiones en obras publicas y formular el proyecto de Programa Operativo Anual,
asi como turnarlo al Subtesorero y efectuar los cambios y correccmnes a que haya

lugar derivados de la primera y ditima revisién

-_XHI BESCRIPZ ION DE LA OPERACiON DEL PROCEB!MIENTO

E RESPONSABLE_.:._ :

DESCRIPCEON-: BE ACTlVlDADES

T :-:-R!_EGZIQQ?FRB- -

1. Recepcmn de guia para la formulacion del.
Programa Operativo Anual

Guia parala
Tesorero 1.1.Recibe del Centro Estatal de Desarrollo formulacién
Municipal guia para la formulacion del Programa del Programa
Operativo Anual Operativo
Anual
Memorandum
de envio de
1.2. Turna copia de guia al Director de Egresos gc:)p ';%eegﬂ%
para la formulacién del Programa Operativo parz la g
Anual formulacién
del Programa
Operativo
Anual
2.Seguimiento y formulacion del proyecto de
Presupuesto de Egresos
2.1. Turna copia de guia al Subtesorero y lo
instruye para que auxilie en la coordinacién y
- lleve seguimiento de la formulacion del
proyecto de Programa Operativo Anual
2.2. Rewse_l copia de guia con Suptesqr’ero y Oficio de
Director de posteriormente solicita a ia Direccion ] solicitud de
Egresos General de Infraestructura Urbana y Ecologia inversiones en

la informacion de las inversiones en obras
publicas a realizar

obras publicas
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piiblico HojaNo. 4 de 5

05
Macroproceso Subprocesa Fecha de elaboracion
1] 02 510114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
017TEM PO3 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacion y presentacion del

Proyecto de Programa Operativo Anual

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

“Una vez recibida la informacién de inversiones
en obras publicas”

Director de
Egresos

2.3. formula proyecto de Programa Operativo
Anual y turna al Subtesorero para su
primera revisién

Proyecto de
Programa Operativo
Anuai

3.Primera revision del proyecto de Programa'
Operativo Anual

Subtesorero

3.1.Se reune con el Director de Egresos para
realizar primera revision y determinar los
cambios y correcciones a que haya lugar del
proyecto de Programa Operative Anual

Director de
Egresos

3.2. Realiza los cambios y correcciones a que
haya lugar del proyecto de Programa
Operativo Anual derivados de la primera
revisién y turna al Subtesorero para Ultima
revision

Subtesorero

3.3. Recibe proyecto corregido y turna al
Tesorero Municipal para Gltima revision

4, Revision final del proyecto de Programa
Operativo Anual

Tesorero
Municipal

4.1.Recibe proyecto para revision
final

4.2.Convoca y se retine con el Subtesorero y el
Director de Egresocs para la revisién final del
proyecto de Programa Operativo Anual

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

Director de
Egresos

4. 4. Realiza los Ultimos cambios y correcciones
del proyecto y turna el mismo al
Subtesorero para su entrega al Tesorero
Municipal
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico [ Fioja No. 5 de 5

05
Macroprocaso Subproceso Fecha de elaboracién
01 02 510114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisidn
01TEM Po3 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la formulacion y presentacmn del

Proyecto de Programa Operativo Anual

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

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

Tesorero
Municipal

5.1.Recibe proyecto de Programa Operativo
Anual e instruye al Subtesorero para que
elabore la presentacion del mismo a la
Comisiéon de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Publica para su dictamen

Subtesorero

5.2 Elabora la presentacién del proyecto de
Programa Operativo Anual y turna al
Tesorero Municipal para su revision y
aprobacion

Presentacion en
Power Point del
proyecto de
Programa Operativo
Anual

Tesorero
Municipal

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

6. Presentacion del proyecto de Programa
Operativo Anual

6.1.Realiza presentacion del proyecto de
Programa Operativo Anual a la Comision de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para
su dictamen

6.2.Realiza presentacidn del proyecto de
Programa Operativo Anual al Ayuntamiento
en reunién informativa antes de la sesion de
aprobacion de los mismos si asi lo determina
la Comisién

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Brevando Teba

asentd:

lic. Armado Zefia
Zaragoza
Coordinador Técnico de /1

,/ — —
C.P. Margts Alberto C.p. P. Gaston Alfonso
Mdrakis Ortiz Villaseiior Lozano

" Subtdsorero

Tesoreria Municipal

Tesorero Municipal
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Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

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

Hoja 1 de 1

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

/

Fecha de eiaboracion:
5/10/14

| Tipode

 Resporisablel |

ENO"_ :“:-5.'.:R¢9§§? ';:-'5:;'_:3-' Resguardo*) . Puesto .~ | resguardo ;" _.;'7‘-’7“9““_".‘-’. 3
s perals R .
et Archivo de la Tesoreria
formulacién del  Papely " e .
1 Programa Electrdnico |1 €50rero Municipal tafio  [Municipal
Operativo Anual
. Archivo de |a Tesoreria
Memorandum de Papel y - . -
2 envio de guia  |Electionico Tesorero Municipal 1 afio Municipal
Copia de guia
para la . . .
- Papel y . . Archivo de la Direccion
3 {formulacion del Electionico  |2irector de Egresos 1 afio 4 Egresos
Programa
Operativo Anual
Oficio de solicitud _ . o
de inversiones en Elﬁrlgni o Director de Egresos 1-afio 2;02“’[_06358'3 Dirsccion
obras publicas g _
Proyecto de . L
4 |Programa E;ﬁéynico Director de Egresos 1 afio é\;cgl\lrzgssia Direccion
Operativo Anual : 9
Presentacién en
Power Point del
5 proyecto de Electronico  |Subtesorero 1 afio Archivo c{e la
Programa Subtesoreria
Operativo
Anual

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audiofvideo, microfilm, ofro.
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Diagrama de Flujo
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

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

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

- . DESCRIPCIONDE ACTWIDADES | S [ N@
Se reCIblo del Centro Estatal de Desarrollo Mumcnpal Ia guia
1 | para la formuiacién del Programa QOperativoe Anual

Se turnd copia de la guia al Director de Egresos para ia |
2 | formulacién del Programa Operativo Anual

Se turnd copia de guia al Subtesorero y se le instruyé para
3 |que auxiliara en la coordinacion y llevara seguimiento de la
formulacion del proyecto de Programa Operativo Anual

Se revisd la copia de la guia con el Subtesorero y
posteriormente se solicitdé a la Direccion General de
4 {lInfraestructura Urbana y Ecologia la informacion de las
inversiones en obras publicas a realizar

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

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

Se realizaron los cambios y correcciones a que hubiera lugar
; idel proyecto de Programa Operativo Anual derivados de |a
primera revision y turné el mismo al Subtesorero para ultima
revision

Se recibid el proyecto corregido y turné al Tesorero
Municipal para ultima revisidén

g |Se recibio el proyecto para la revision final

Se convocd y realizd la reunidr: con el Subtesorero y el
10 |Director de Egresos para la revisién final del proyecto de
Programa Operativo Anual

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

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




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la Hoja 2 de 2
formulacién y presentacién del Proyecto de Programa
Operativo Anual

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

[No.| =~~~ DESCRIFCIONDEACTWIDADES = | §i Fwmo
Se re0|b|o del proyecto de Programa Operativo Anual e

instruy¢ al Subtesorero para que elaborara la presentacién

del mismo a la Comisidn de Hacienda, Patrimonio y Cuenta

Pablica para su dictamen

13

i Se elaboré la presentacién del proyecto de Programa
Operativo Anual y turné al Tesorero Municipal para su
revisiéon y aprobacién

Se revisd y aprobod la presentacion del proyecto de Programa

e Operativo Anual

Se realizo |a presentacion del proyecto de Progréma
Operativo Anual a la Comision de Hacienda, Patrimonio y

16
Cuenta Puablica para su dictamen

Se realizé la presentacion del proyecto de Programa
Operativo Anual al Ayuntamiento en reunion informativa
antes de la sesién de aprobacién del mismo si asi lo
determiné la Comision

17

Nombre y firma del verificador



Coordinacién de la integracién y Presentacion de los
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No. 1de 5

05
Macroprobeso Subprocese Fecha de elaboracién
02 01 510114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM Po4 REV.00

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

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

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |

Asegurar que la integracion y presentacion de los mformes tnmestrales y de Ia cuenta
publica se realice en los términos y en el plazo que estableceri las disposiciones legales
aplicables

I. APLICACION  ( )General  (X) Especifica

A la Tesoreria Municipal

. ALCANCE

Aplica atodos Ios procedimlentos de coordfnaCIon de Ia coordlnamon de Ia mtegracmn y
presentacion de los informes trimestrales y de la cuenta publica desarrollados por la
Tesoreria Municipa!

V. DEFINICIONES -

AG: Ayuntamiento de Guaymas

CHPYCP: Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica
TM: Tesoreria Municipal

DE: Direccién de Egresos

ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

ITYCP: Informes Trimestrales y la Cuenta Publica

CYC: Cambios y Correcc:ones

V. REEERENCIAS = =

- Constitucién Politica del Estado lere y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracién Municipal

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora

- Reglamento Interior de! Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora
- Manual Especmco de Orgamzac:lon dela Tesorena Mummpal

VI. POLITICAS

1. El proyecto de Presupuesto de Programa Operatlvo Anual debera elaborarse tomado
en cuenta la guia recomendada para el efecto por el Centro Estatal de Desarrollo
Municipal

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

1. Informe trimestral
2. Cuenta Publica
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HojaNo.2de 5
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 0 5H0M4
4 Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisidn
'% 0ITEM P04 REV.00

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

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

VHI.CLIENTE(S) .

1. Ayuntamiento de Guaymas
2. Comision de Hamenda Patrimonio y Cuenta Publlca

1X. INDICADORES B R

N° de informes trlmestrales presentadoslT otal de mformes tnmestrales coordlnados T
N° de cuentas publicas oresentadasfr otal de cuentas publlcas coordmadas I

X..FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

XI. ANEXOS -

S5 0TTEM POS-GOTREV 06, Dlagrama de fIUJO del procedlmlento “coordinacion defa-
integracién y presentacion de los informes trimestrales y de la cuenta publica
Inventario de registro de procedimiento

XII. RESPONSABILIDADES

Verificacion de la ejecucion del procedlmtento )

| - Reunirse con el Director de Egresos para revisar guias, realizar la primera revisién y

Tesorero Municipal
- Recibir del ISAF guias para la integracion de los informes trimestrales y cuenta publica
Anual y turnar copias al Director de Egresos para su integracion
- Instruir al Subtesorero para que auxilie en la coordinacion y lleve seguimiento de la
integracion de los informes trimestrales y cuenta publica
- Recibir los informes trimestrales y cuenta publica, asi como convocar y reunirse conel |
Subtesorero y el Director de Egresos para la revision final de los mismos
- Determinar los dltimos cambios y correcciones a que haya lugar e instruir al Director de
Egresos para que [os realice
- Recibir los informes trimestrales y cuenta publica una vez realizados los ultimos
cambios y correcciones, asi como aprobar su integracion
- Solicita reunién de la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica para
presentarle los informes trimestrales y la cuenta publica, en su caso, para su
dictamen correspondiente, asi como reunirse con la misma y realizar dicha
presentacién
Subtesorero

determinar los cambios y correcciones a que haya lugar de los informes trimestrales y
la cuenta publica, en su caso, asi como recibir los mismos una vez realizadas dichos
cambios y correcciones y turnarlos al Tesorero Municipal para Gltima revision y
aprobacion
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pibico HoaNo.3de5

05
Macroproceso Subpraceso Fecha de elaboracion
02 01 5H0G/14
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la integracién y presentacion de los

Informes Trimestrales y de ia Cuenta Publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-01-PO4/REV.00

Director de Egresos

- Revisar guias con Subtesorero, integrar los informes trimestrales y la cuenta publica,
en su caso, asi como turnarlos al Subtesorero y efectuar los cambios y correcciones a

que haya [ugar derlvados de Ia pnmera Y. uItlma rewsmn o

i RESPONSABLE :
1 Recepcmn de gunas parala mtegracmn de
los informes trimestrales y de la cuenta
publica
Guia para la
1.1.Recibe del Instituto Superior de Auditoria y :'gtseﬁql‘fi?:ggsde
Tesorero Fiscalizacién guias para la integracién de los trimestrales
Municipal informes trimestrales y de la cuenta ptiblica, Gui
uia parala

en su caso

integracion de la
cuenta publica

1.2. Turna copias de las guias al Director de
Egresos para la integracién de los informes
trimestrales y de la cuenta publica, en su
caso

Memorandum de
envio de copia
de guias

Copia de guia
parala
integracién de
los informes
trimestrales
Copia de guia
parala
integracion de la
cuenta publica

2.Seguimiento e integracion de los informes
trimestrales y de la cuenta publica

2.1. Turna copias de guias al Subtesoreroy lo
instruye para que auxilie en la
coordinacién y lleve seguimiento de la
integracion de los informes trimestrales y de
la cuenta publica, en su caso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pabico Hoja No. 4 de 5

05
Macroproceso Subpracese Fecha de elaboracion
02 01 510114
Unidad Adminisirativa Procedimiento No. de Revisién
O1TEM Po4 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la integraciéon y presentacion de los

Informes Trimestrales y de la Cuenta Publica

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

Director de
Egresos

2.2. Revisa guias con Subtesorero y
posteriormente integra informes trimestrales
y la cuenta publica, en su caso

informe trimestral
Cuenta ptblica

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

Subtesorero

3.1.Se reline con el Director de Egresos para
realizar primera revisién y determinar los
cambios y correcciones a que haya lugar de
los informes trimestrales y la cuenta
publica, en su caso,

Director de
Egresos

3.2. Realiza los cambios y correcciones a gue
haya lugar de los informes trimestrales y la
cuenta publica, en su caso, derivados de la
primera revision y turna al Subtesorero para
gltima revision

Subtesorero

'3.3. Recibe informes trimestrales y la cuenta

publica corregidos, en su caso, y turna al
Tesorero Municipal para Ultima revisién

4. Revision final de los informes
trimestrales y de la cuenta piblica

Tesorero
Municipal

4.1.Recibe los informes trimestrales y la
cuenta publica, en su caso, para revision
final

4.2.Convoca y se relne con el Subtesorero y el
Director de Egresos para la revision final de
los informes trimestrales y la cuenta publica,
en su caso

4 3, Determina los Ultimos cambios y
correcciones a que haya lugar, en su caso,
e instruye al Director de Egresos para que
los realice

Director de
Egresos

4.4. Realiza los dltimos cambios y correcciones
de los informes trimestrales y la cuenta
pablica, en su caso, y turna al
Subtesorero para su entrega al Tesorero
Municipal
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piblico Hoja No. 5 de 5

05
Macroproceso Subproceso Fecha de slaboracion
02 01 5M10M14
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisidn
01TEM P04 REV.00

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

Informes Trimestrales y de la Cuenta Pblica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-01 PO4IREV.OO

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

Subtesorero

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

Tesorero
Municipal

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

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

6.1.Solicita reunién de la Comisién de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Publica para
presentarle los informes trimestrales y {a
cuenta publica, en su caso, para su
dictamen correspondiente

6.2.5e relne y realiza presentacion a la
Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Publica de los informes trimestrales y la
cuenta publica, en su caso, para su dictamen
correspondiente

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Present

eran\o CepRNn

rcos Alberto
orales Ortiz
Suhbtesorero

Lic. Armando Zefia C.P.
Zaragoza
Coordinador Téchico de
Tesoreria Municipal

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

Tesoreria Municipal

Cuenta Puablica

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

Hoja 1 de 1

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

Fecha de elaboracién:

P04/REV.00 5/10/14
| o | Tipode | Responsablel . | Tiempode | .o oo o
Mo Regsto | pesguardor|  Puesto | resquardo | UPicaciondelresguardo |
o raaTa [ p '
1 integracion de los Papel y Tesorero Municipal 1 afio arChl.VOI de la Tesoreta
informes Electrnico | & P unicipa
trimestrales
Guia para la . L
. . Papel y - « Archivo de la Tesoreria
2 mtegramqn f:fe la Elaclronico Tesorero Municipal 1 afio Municipal
cuenta publica
-3 (P;ﬂnevrir:)o;ing: I?adctlee Papel y Tesorero Municipal 1 afio prchivo de la Tesoreria
h P Electronico P Municipal
guias -
Copia de guia
para la L - .
4 lintegracién de Efﬁgﬂm Director de Egresos 1 afio g‘écgltc;g:sla Direccion
los informes g
trimestrales
Copia de guia
ara la Papel y . . " Archivo de la Direccién
5 y y ,
integracion de la  |Electronico Director de Egresos 1afio de Egresos
cuenta publica
. Papel y . . Archivo de la Direccién
6 (Informe trimestral Electronico Director de Egresos 1 afio de Egresos
Informe trimestral [Papel y . : . Archivo de la Direccién
7 - z.
Cuenta plblica  [Electrénico Director de Egresos 1 afio lde Egresos

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

Tesoreria Municipal

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

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-01-|Fecha de la verificacion:
PO4/REV.00

o0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES amoe e

oF

1

Se recrbleron del Instituto Superior de Audltorla y
Fiscalizacion guias para la integracion de los informes
trimestrales y de la cuenta publica, en su caso

Se turnaron las copias de las guias al Director de Egresos

| para la integracién de los informes trimestrales y de la

cuenta publica, en su caso

Se turnaron las copias de las guias al Subtesorero y se le
Instruyé para que auxiliara en la coordinacion y llevara
seguimiento de la integracion de los informes trimestrales y
de la cuenta publica, en su caso

Se revisaron las guias con el Subtesorero vy
posteriormente se integraron los informes trimestrales y la
cuenta publica, en su caso

Se efectudé la reunién con el Director de Egresos para
realizar - la primera revision y determinar los cambios y
correcciones a que hubiera lugar de los informes trimestrales
y la cuenta publica, en su caso,

Se realizaron los cambios y cofrecciones a que hubiera
lugar de los informes frimestrales y la cuenta publica, en st
caso, derivados de la primera revisién y turnaron al
Subtesorero para Gltima revision

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

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

Se convocd y se efectud la reunién con el Subtesorero y el
Director de Egresos para la revision final de los informes
trimestrales v la cuenta publica, en su caso

10

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

11

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

Municipal
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la
integracién y presentacion de los Informes Trimestrales
y de la Cuenta Pudblica

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  05-02/01TEM-01- |Fecha de Ia verificacion:
PO4/REV.00

Se recibieron los informes trimestrales y la cuenta
Publica una vez realizados los Ultimos cambios vy

12
correcciones, en su caso, y turnaron al Tesorero
Municipal para su aprobacion

43 | S€ recibieron y aprobd la integracion de los informes
trimestrales y la cuenta publica, en su caso
Se solicitdé la reunidon de la Comision de Hacienda,

14 | Patrimonio y Cuenta Publica para presentarle los informes
trimestrales y la cuenta pulblica, en su caso, para su
dictamen correspondiente
Se realizé la reunién y presentacion a la Comision de

15 |Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica de los informes

timestrales y la cuenta pulblica, en su caso, para su
dictamen correspondiente

Nombre y firma del verificador
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Reuniones de Evaluacioén de los Programas de las
Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico HejaNo. 1de 4

05 :
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
02 02 510/14
Unidad Adminisirativa Procedimiento No. de Revision
01TEM P05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de evaluacion de los programas de las
unidades adminisirativas de ia Tesoreria Municipal

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

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar el avance de los programa de las unldades admlnlstratlvas de la Tesoreria
Municipal para detectar desviaciones y tomar medidas correctlvas

I APLICACEON ( ) General {X) Especifica

Ala Tesoreria Municipal

1. ALCANCE

Apllca a todos los procedlmxentos de reuniones de evaluacmn de los programas de las
unidades administrativas de la Tesoreria Municipal desarrollados por la Tesoreria
Municipal

V. DEFINICIONES

TM: Tesoreria Mummpal

DE: Direccion de Egresos

CTTM: Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal

UA: Unidades administrativas

ITAP: Informes tnmestrales de avances de programas _

V. REFERENCIAS

- Constitucién Polltlca del Estédo lere y Soberano de Sonora o
- Ley de Gobiernc y Administracion Municipal
- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonéra

- Manual Espeth co de Organlzamon de la Tesorena Munzmpal
VI POLITICAS '

1. Las reuniones de evaluacaon deberan reallzarse cada tres meses y se haran tomando
como base a los informes que correspondan a la Tesoreria Municipal y que, como
parte de los informes de toda la administracién municipal, envia el Ayuntamiento al
Congreso del Estado cada trimestre del afio

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

1. Reunon de evaluacion
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_ELABORAC!()N DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pdblico Hoja No. 2de 4

05
Macreproceso Subproceso Fecha de elaboracién
02 02 510114
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
017EM P05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de evaluacion de los programas de las
unidades administrativas de la Tesoreria Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-02/01TEM-J2-PO5/REV.00

ViHIE. CLIENTE(S) L
1.Titulres de las unidades admlnlstratlvas de la Tescreria Mun[mpal
N° de reuniones de evaluacmn reallzadasﬂ' otal de reuniones de evaluacmn
programadas

 X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

X[ ANEXGS B T
05-01TEM- POS—GOHREV 00 Duagrama de ﬂLIJO del procedlmaento reuniones de
evaluacion de los programas de las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal

Inventario de registro de procedimiento
Verificacion de la ejecucion del procedlmlento ______

XILRESPONSABILIDADES

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

de las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal
- Analizar los informes trimestrales
- Instruir al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal para que convoque a los
titulares de las unidades administrativas a la reunién de evaluacion
- Presidir reunién de evaluacion con los fitulares de las unidades administrativas de la
Tesoreria Municipal
- Dictar las medidas necesarias para corregir desviaciones en el cumplimiento de las
metas de los programas de las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal y
evaluar en reunién posterior
Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal
- Recibir de fa Direccidn de Egresos los informes trimestrales de las unldades
administrativas de a Tesocreria Municipal
- Solicitar y recibir de los titulares de las unidades administrativas los informes del
cumplimiento de las medidas dictadas para corregir las desviaciones y turnar al
Tesorero Municipal
- Archivar informes trimestrales de avances de programas y convocar a reuniones de
evaluacion a los fitulares de las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal
Titulares de las unidades administrativas
- Presentar avance trimestral de sus programas en la reunién de evaluacion, asi como
las justificaciones correspondientes en caso de desviaciones en el cumplimiento de las
metas de los programas de las unidades administrativas
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pblico Hoja No. 3 de 4

05
Macroproceso Subprocsso Fecha de efaboracion
02 a2 " | 5M10M4
Unidad Administrativa Procedimignto No. de Revision
01TEM P05 REV.00

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

[ xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

~ REGISTRO

 RESPONSABLE | DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES

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

1.1. Recibe del Coordinador Técnico de la
Tesoreria Municipal los informes trimestrales
de avances de programas de las unidades
administrativas turnados por la Direccion de
Egresos

Informe
trimestral de
avance de
programas

Tesorero
Municipal

1.2. Revisa los informes trimestrales de avances
de programas de las unidades
administrativas

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

Coordinador .
PO . ., , Memorandum de

Técnico d 2.2. Convoca a reunion de eval a titular _ :
0 de la 0 e uacion es convocatoria de

Tesoreria i¢ inistrativas et
i€ de las unidades adminis reunion
Municipal

3. Celebracion de reunidn de evaluacién y
seguimiento de correccién de desviaciones

Tesorero

L 3.1. Preside reunion de evaluacion
Municipal

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

Titular de unidad
administrativa

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

3.3. Presenta justificaciones de las desviaciones

3.4. Dicta las medidas necesarias para corregir
las desviaciones y evaluar su
cumplimiento en reunién posterior

Tesorero
Municipal
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico Hoja No4 de 4
05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
E? 02 02 5110114
A Unidad Adminisiratva Procedimiento No. de Revision
é o 01TEM P05 REV.00

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

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

3.5. Instruye al Coordinador Técnico de la
_ Tesoreria Municipal para que lleve
Tesorero . .
Municipal seguimiento del cumplimiento de las
medidas dictadas para corregir las
desviaciones '
. 3.6. Solicita y recibe de los titulares de las
Coordinador . yrec b_e‘ A
Técnico de la unidades administrativas informes del Tarjeta
Tesoreria cumplimiento de las medidas dictadas para informativa
- corregir las desviaciones y turna al Tesorero
Municipal o<
Municipal :
“En caso de no existir desviaciones en el
cumplimiento de las metas de los programas”
3.7. Instruye al Coordinador Técnico de la
Tesorero Tesoreria Municipal para que archive
Municipal informes trimestrales de avances de
programas y agende la siguiente reunién
“En cualquier caso”
3.8. Da por concluida la reunién
Fin del Procedimiento
Elaboro: resent Aprobo:

ﬂfmai\&) e

C. arcos Alberto

C.P. Gaston Alfonso

Lic.Armado Zefia
Zaragoza
Coordinador Técnico de
Tesoreria Municipal

Villasefior Lozano
Tesorero Municipal

Moyrales Ortiz
Subtesorero
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Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

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

Hcja 1 de 1

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

Fecha de elaboracién:

PO5/REV.00 5110114
ool oo tipode | - Responsablel . | Tiempode [ oo
Informe trimestral ~ Coordinador Técnico Archivo de [a Tesoreria
Papel y . " .
1 |de avance de .. |dela Tesoreria 1 afio Municipal
Electronico i
programas Municipal .
, Mot ey Somanadoreenca | onio o a Torors
ey Electronico - Municipal
reunion Municipal
3 Tarjeta Papet y g:?;q'[gzgﬁér'{:cmco 1 afo Archivo de {a Tesoreria
informativa Elecfrénico - Munhicipal
Municipal o

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audiofvideo, microfilm, otro.
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal

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

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

Nb_ "':3:3:3 Rt

Se re0|bleron del Coordmador Tecnlco de la Tesorerla
Municipal los informes trimestrales de avances de programas
de las unidades administrativas turnados por la Direccién de
Egresos

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

Se instruyé al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal
para gue convocara a los titulares de las unidades
administrativas a reunién de evaluacion

Se convocd a reunidn de evaluacion a los titulares de las
unidades administrativas

Se presidi¢ la reunion de evaluacién

Se presentd el informe trimestral de avances de programas
de fa unidad administrativa a cargc del titular en la reunion
de evaluacion

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

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

Se instruy6 al Coordinador Técnico de la Tesoreria _
Municipal para que llevara el seguimiento del cumplimiento
de las medidas dictadas para corregir las desviaciones

10

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

"

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

12

Se dio por concluida la reunion en cualquier caso

Nombre y firma del verificador
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Acuerdo con Titulares de las Unidades Administrativas
de la Tesoreria Municipal
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico HojaNo. 1de 3

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
07 0 510/14
Unidad Administrativa Procedimienta No. de Revision
01TEM P0§ REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acuerdo con titulares de Ias unidades

administrativas de la Tesoreria Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/01TEM-01-POG/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |
Resolver en acuerdo los asuntos de la competencia de la dependencia que por su
naturaleza asi lo requieran

Il. APLICACION ~ { )General  (X) Especifica
A Ia Tesorer!a Mumcspal

Aphca a todos Ios procedlmlentos de acuerdo con tltulares de Ias unldades

administrativas de la Tesorena Mumupal desarrollados por Ia Tesorena Munlmpal

IV.DEFINICIONES == o 5

TM: Tesoreria Mumcupal _

CTTM: Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal

UA: Unidades administrativas

TUA: Titular de unidad administrativa

ATA: Asuntos Tratados en Acuerdo

V. REFERENCIAS L Ao R e SR

- Constitucién Pollttca de! Estado L!bre y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracién Municipal

- Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora

- Manual Espemf co de Orgamzacnon de Ia Tesorerla MunlClpaI

VI.-.POLITICAS = : S L

1. Los titulares de Ia unldades admlnlstratlvas seran rembldos en acuerdo de
conformidad a la agenda del Tesorero Municipal, con excepcion de aquellos
acuerdos que deban darse para tratar asuntos que por la urgencia asi lo requieran o
no admitan demora

2. Los informes sobre el avance de los asuntos tratados en acuerdo deberan realizarse
por escrito en tarJetas mformatwas

VIL.PRODUCTOS SR SR

1. Acuerdo tomado con tltular de unldad admlnlstrativa

Viil. CLIENTE(S) e R o
1. Titulares de las unldades admlnistratlvas de la Tesorerla Mummpa[
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Enig Piiblico Hoja No. 2de 3

05
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracidn
07 01 5M0/14
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
MMTEM P05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acuerdo con titulares de las unidades
administrativas de la Tesoreria Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/01TEM-01-PO6/REV.00

N" de acuerdos tomadoslT otal de acuerdos agendados

X.FORMATOS E [NSTRUCT[VOS Ly

No aplica

XI. ANEXOS e T T

05-01TEM- POS-GO1IREV 00 Dlagrama de f|UJO del procedlmlento acuerdo con tstulares

de las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal

Inventario de registro de procedimiento

Verificacion de Ia e;ecucaon del procedlmlento

XII RESPONSABILIDADES S

Tesorero Municipal

- Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas

- Instruir al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal para dar seguimiento a los
asuntos tratados en acuerdo y para que agende nuevo acuerdo si el avance no es
satisfactorio

- Revisar avance de acuerdo

- Turnar informe de avance de acuerdo al Coordinador Técnico de la Tesoreria
Municipal para su archivo

Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal

- Recibir solicitud de acuerdo de titular de unidad administrativa

-Programar acuerdo de titular de unidad administrativa con el Tesorero Municipal

-Solicitar a titular de unidad administrativa informe de avance de los asuntos tratados en
acuerdo

- Recibir informe de avance de acuerdo y turnar la Tesorero Mumcnpai

Xl - DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDHWENTO S

RESPONSABLE|  DESCRIPCION DEACTIVIDADES | " REGISTRO

1. Recepcidn de solicitud de acuerdo

Coordinador ¢ 4 Recibe de titular de unidad administrativa

Técnico de la cll
Tesoreria solicitud de acuerdo con el Tesorero
Municipal Municipal

2. Programacién de acuerdo en agenda

2.1. Programa acuerdo en agenda del
Tesorero Municipal
3. Acuerdo con titular de unidad
administrativa

Agenda
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Poblico Hoja No.3 de 3

05
Macroproceso Subproceso Fecha de efaboracitn
o7 0 51014
Unidad Administrativa Procedimiente No. de Revisién
01TEM P06 REV.00

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-07/01TEM-01-P06/REV.00

Tesorero 3.1. Recibe en acuerdo a titular de la unidad

Municipal administrativa correspondiente

4. Seguimiento de asuntos tratados en

acuerdo

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

4.2. Solicita a titular de [a unidad administrativa | Memorandum de
correspondiente informe sobre el avance de | solicitud de avance
los asuntos fratados en acuerdo -de asuntos tratados

Coordinador
Técnico de la
Tesoreria
Municipal

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

Tesorero Municipal

Tesorero 4.4, Revisa informe de avance de los asuntos

Municipal tratados en acuerdo

“Si el avance no es satisfactorio”

4.5.Instruye al Coordinador Técnico de la
Tesoreria Municipal para que programe
nuevo acuerdo con el titular de la unidad
administrativa correspondiente

“Si el avance es satisfactorio”

4.6. Tuma informe al Coordinador Técnico de la
Tesoreria Municipal para su archivo

Tarjeta informativa

Elaboré: Presentod Aprobé:

Aoy Z et —

Lic. Armado Zeiia C.P_Warcos Alberto C.P. G’as_tén Alfenso

Zaragoza Morales Ortiz Viliasefor Lozano
Coordinador Técnico de Subtesorero Tesorero Municipal

Tesoreria Municipal
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Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Tesorerfa Municipal

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

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05-07/01TEM-01-

Fecha de elaboracidon:

Municipal

PO6/REV.00 5/10/14
Mol Resito | Tode | Responsablet - | Tempode | ool
" TSI Resguarde’| o Puesto | resquano | UPicaciondelrespiardo
Papel y Coordinador Técnico Archivo de la Tesoreria
1 |Agenda Electrénico de Ie! Tesorena 1 afio Municipal
Municipal
Memorandum de . o
solicitud de Papel y Coordinador Tecnlco . Archivo de la Tesoreria
2 ;. de la Tesoreria 1 afio L
avance de Electronico Municioal Municipal
asuntos tratados P _ _
3 Tarjeta Papely ggfﬁl__r;zgcr);r?:cmco 1 i Archivo de la Tescréria -
informativa Electronico - Municipal

*Papel, electrénico, fotografia, cinfas de audiofvideo, microfilm, otro.
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Teésoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCCEDIMIENTO: Acuerdo con 'Hoja 1de 1
titulares de las unidades administrativas de la
Tesoreria Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  05-07/01TEM-01-|Fecha de Ia verificacién:
PO6/REV.00

e T

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -

[NO]

1

Se recublo de titular de unidad administrativa la soI|C|tud de
acuerdo con el Tesorero Municipal

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

5 | Serecibié en acuerdo al titular de la unidad admlmstrativa
correspondiente

4 Se instruyé al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal

para que llevara el seguimiento de los asuntos tratados en
acuerdo

Se solicité al titular de la unidad administrativa
correspondiente el informe sobre el avance de los asuntos
tratados en acuerdo

Se recibié del titular de la unidad administrativa
correspondiente el informe sobre el avance de los asuntos
tratados en acuerdo y turné al Tesorero Municipal

Se reviso el informe del avance de los asuntos tratados en
acuerdo

Se instruyd al Coordinador Técnico de la Tesoreria Municipal
para que programara nuevo acuerdo con el titular de fa
unidad administrativa correspondiente si el avance no era
satisfactorio

Se turndé el informe al Coordinador Técnico de la Tesoreria

Municipal para su archivo si el avance era satisfactorio

Nombre y firma del verificador
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del Estado Edicion N° 31 de fecha 15 de octubre de 2001.
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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 .

CERTIFICA:

= %- - - Que la copia fotostatica que antecede, compuesta de Cuarenta y
' Siete (47) fojas; concuerda fiel y exactamente con Manual de
-Procedimientos de la Tesoreria Municipal, mismo que fue aprobado por
/' “Unanimidad en Sesion Numero Setenta y Cinco de caracter Extraordinaria
de fecha 14 de Agosto de 2015.- - - -~ - - - - - - B LT -

Guaymas, Sonora; a 31 de Agosto de 2015

AVE. SERDAN #150 COL. CENTRO, CP. 85400
TELS. (622) 222 4130 Y 222 0248
~ GUAYMAS, SONORA, MEXICO
WwWWw.guaymas.gob.mx




