CON LA FACULTAD QUE LE OTORGA LA FRACCION
ARTICULO 89 DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRA
MUNICIPAL VICENTE. « < « ssawasnsmsnnig o oo sesms annss =

---CERTIFIC A.- QUE EN SESION NUMERO 38 DE CARACTER
ORDINARIA DE FECHA 16 DE JULIO DEL 2026, PARA EL
MUNICIPIO DE GUAYMAS, SONORA; EN EL ACTA LEVANTADA
CON MOTIVO DE LA MISMA, SE ASENTO LO SIGUIENTE: - - - - - -

- - - En cumplimiento del punto Diez del Orden del Dia, asunto referente a Dictamen de la
Comision de Administracion relativo a someter a consideracion del pleno proyecto de
actualizacion de Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal. - - - = - = = = - = - - -

- - - En uso de la voz el C. Regidor JESUS ANTONIO DORAME ACEVEDO coment6:
“Buenas tardes con su permiso Alcaldesa, Regidores y Sindico, en cumplimiento y desahogo
del punto diez del orden del dia, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 73, 73, 77,
v 79, de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal y articulos 63, 67 fraccion I, 70, 74,
v 83, fraccion 111, del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica
Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas ,me permito someter a consideracion
de este cabildo dictamen emitido por la Comision de Administracion en el cual se dictamina
favorablemente y se aprueba el proyecto de actualizacion del Manual de Procedimientos de
Tesoreria Municipal, el cual contiene en forma detallada los procedimientos mas relevantes
que se realizan en dicha dependencia y constituye una herramienta de consulta y orientacion
para el debido desemperio de las actividades de su personal, cabe destacar que el presente
dictamen previamente les fue hecho llegar por conducto de la Secretaria del Ayuntamiento,
para su debido conocimiento solicitando la dispensa de su lectura y su correspondiente
aprobacion, en los términos que les fue circulado. Es cudnto Alcaldesa.” == = ===« === -
- - - Acto seguido la C. Presidenta Municipal someti6 a consideracion del pleno la dispensa
de la lectura del Dictamen de la Comision de Administracion relativo a someter a
consideracion del pleno proyecto de actualizacion de Manual de Procedimientos de la
Tesoreria Municipal; llegandose al siguiente punto de acuerdo: == ---==-==-=-==-=---

- - - ACUERDO 8.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con 22 votos a favor de
los presentes la dispensa de la lectura del Dictamen de la Comision de Administracion
relativo a someter a consideracion del pleno proyecto de actualizacion de Manual de
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administracion publica municipal, de conformidad con lo que establecen los articulos
73 de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal; y 83, 70 y 74, del Reglamento
Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Guaymas, Sonora,

TERCERO. Que es facultad legal de los Regidores analizar, deliberar y votar sobre
los asuntos que se traten en las sesiones de comisiones y del Ayuntamiento, segun
lo dispuesto por el articulo 68, fraccion Il, de la Ley de Gobiemo y Administracién

Municipal.

{

CUARTO. Que de acuerdo con los articulos 68 fracciones II, Il y VIII: 73, 79 ydemas

y 83 fraccion I, del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion
Pdblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora, esta Comisidn
resulta competente para conocer y dictaminar sobre el asunto que nos ocupa, al
encontrarse entre sus atribuciones la facultad de revisar y dictaminar los
Manuales de Organizacion, de Procedimientos de Servicios al Pablico de las
Dependencias Directas del Ayuntamiento.

En virtud de lo anterior, dictaminamos el proyecto de MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
GUAYMAS en los términos siguientes:

EXPOSICION DE MOTIVOS

En la presente Administracion Municipal ha sido imperante la necesidad de contar
con reglamentos, manuales y demas instrumentos administrativos y juridicos de
observancia general, actualizados y apegados a derecho, con la finalidad de poder
dar certeza a la ciudadania de la estructura organizacional con la que opera este
Ayuntamiento, en cumplimiento a sus obligaciones y facultades que le confieren las
disposiciones juridicas que le son aplicables.

En sesion nimero 73 de caracter ordinaria de fecha 29 de agosto del 2023, el H.
Ayuntamiento de Guaymas, tuvo a bien aprobar el nuevo Reglamento Interior del
Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
de Guaymas, Sonora, que abrogé el Reglamento Interior que estuvo vigente hasta
esa fecha.

La expedicion del mencionado Reglamento Interior, obedecic a la necesidad de
expedir un nuevo ordenamiento juridico que permitiera una mejor operacion de las
actividades inherentes al servicio publico municipal, que a su vez permitiera
reglamentar adecuadamente lo que hoy por hoy dispone la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal, procurando con ello, garantizar una verdadera armonia
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abroga cualquier manual de procedimientos anterior, o cualquier disposicion
administrativa de igual o menor rango, que se opongan al nuevo manual de
procedimientos.

TERCEROQ: Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, para que la actualizacién
del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA MUNICIPAL, se ponga a
disposicion en la plataforma de Transparencia y Acceso a la Informacién, del H.
Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora.

CUARTO: Tumnese a la Secretaria del Ayuntamiento el presente dictamen, para
efectos de que sea sometido a consideracion del H. Ayuntamiento de Guaymas, en
el orden del dia de la sesién mas préxima, para su aprobacion, en su caso,

ATENTAMENTE
REGIDORES INTEGRANTES DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
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I OBJETIVO

Establecer y estandarizar los lineamientos, politicas y secuencias de accion para la
correcta administracion del erario municipal, garantizando que la captacién, registro,
custodia, control y erogacion de los recursos plblicos se ejecuten bajo los principios de
legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

Objetivos Especificos por Unidad Administrativa

Direccion de Egresos y Contabilidad.

Estandarizar el flujo para la programacion, ejercicio, control y comprobacién del gasto
publico, asegurando que el registro contable y presupuestal se realice en tiempo real %
en estricto cumplimiento con la Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Direccion de Ingresos.

Normar los procedimientos para la determinacion, liquidacion y recaudacion eficiente de
los impuestlos, derechos, productos y aprovechamientos municipales, brindando certeza

juridica y una atencién agil a los contribuyentes.

Direccion de Cobranza.

Optimizar las acciones de cobro persuasivo y coactivo para la recuperacion oportuna de
los créditos fiscales y el rezago en las contribuciones municipales, implementando

mecanismos de seguimiento que reduzcan la cartera vencida vy fortalezcan las finanzas

publicas locales bajo los principios de legalidad y eficiencia. ;’

Direccidon de Catastro.

Sistematizar los procesos de valuacion, deslinde, registro y actualizacion del padron
inmobiliario del municipio, garantizando la integracién de una base de datos técnica,
grafica y documental confiable que fortalezca la planeacion urbana y la recaudacion del

impuesto predial. 5
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.V: H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Constitucion Palitica de Los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Clasificadar por Objeto del Gasto (emitido por el CONAC).

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Presupuesto de Egresos para el ejercicio correspondiente.

Ley de Ingresos y Presupusesto de Ingresos para el ejercicio correspondiente.

Reglamenta Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.

Plan Municipal de Desarrollo vigente,

Manual de Organizacion de la Direccian de Egresos y Contabilidad.

V. POLITICAS
El Proyecto de Presupuesto de Egresos debera formularse de acuerdo al manual de programacion

y presupuestacion municipal recomendado por el CEDEMUN.

Los techos financieros, los lineamientos generales para la formulacién del presupuesto de egrasos,
asi como los clasificadores de actividades pliblicas municipales y por abjeto del gasto deberan ser
elaborados para su aprobacion por el Ayuntamiento durante la segunda quincena del mes de
noviembre de cada afo y ser enviados, una vez aprobados y junto con sus abjetivos y melas y
presupuesto gjercido del afio anterior, a las dependencias y entidades a fin de que formulen sus
anteproyectes de presupuestos de egresos.,

Equilibrio Presupuestal: El monto total del Proyecta de Presupuesto de Egresos no podra
exceder bajo ninguna circunstancia la estimacion de ingresos aprobada en la Ley de Ingresos del
Municipio para el mismo ejercicio fiscal.

Cumplimiento Normativo: Toda asignacion de gasto deberd formularse en estricto apego a la
Ley General de Conlabilidad Gubsarnamental, la Ley de Disciplina Financiera y los clasificadores
emitidos por el CONAC.

Priorizacion del Gasto: Se dara prioridad absoluta al gasto social, servicios publicos basicos,
seguridad ciudadana y compromisos plurianuales legalmente contraidos (como deuda publica o
contratos de servicios vigentes

Respeto a los Techos Financieros: Ninguna dependencia podra presentar un anteproyecto que
exceda el techo financiero asighado por la Tesoreria. En caso de requerir recursos adicicnales,
deberan presentarse en una propuesta anexa debidamente justificada y sujeta a disponibilidad.

= Justificacion del Gasto: Cada partida presupuestaria solicitada por las areas deberd eslar
directamente vinculada a una meta, objetivo o indicador del Plan Municipal de Desarrolio,
Validacién de Servicios Personales: El presupuesio para la partida de Servicios Personales
(nomina, honorarios, prestaciones) sera calculado y validado exclusivamente por la Direccién de
Administracion/Recursos Humanos en coordinacién con la Tesoreria, impidiendo que las dreas 7
operativas modifiquen o creen plazas de forma unilateral.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Libre.

Vil. ANEXOS
Diagrama de Flujo.

VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

2

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Analizar el  historico de  recaudacion, i 3
T::;;:rlo ;Ia] participaciones federales y fondos para Cak:uk;:ie oo a:;:qacldn
P determinar el monto total disponible para el ngre
siguiente gjercicio fiscal.
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Diagrama de Flujo: Formulacian del Proyecto de Presupuesto de Egresos.
Tesorero (a) Director de Depe!‘de"cia Municipales
y Entidades Para Presidencia Municipal
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Anual.

El Proyecto de Programa Operativo Anual
el Centro Estatal de Desarrollo Municipal.
La Informacién base para la formulacién del proyecto de Programa Operativo Anual seré fa del
pregrama de inversiones que remita la Direccidn General de Infraes

El Programa Operativa Anual debera contener y realizarse considerando lo que sefala capitulo
segundo del titulo cuarto de la Ley de Gobierno y Administracién Municipal

tructura Urbana y Ecologia

debera formularse de acuerdo a la guia emitida por

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Libre.

VIl. ANEXOS

Diagrama de Flujo.

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
Director (&) de Recibe copia de [a guia para la formulacidn del Programa |
Egresos y Operative Anual recomendada por el Centro Estatal de
Contabilidad Desarrollo Municipal.
Solicita a la Direccion General de Infrasstructura Urbana | Oficio de
y Ecologia informacion del programa de inversiones y | solicitud

anexa formatos de la guia para vaciado de Ja informacion.

| Formatos POA

Recibe informacion de programa de inversiones y turna a
la Coordinacion de Programacién y Presupuesto para su
revision.

Coordinador de

Revisa informacion de formatos y realiza ajustes en caso

Informacion de que haya diferencias con &l monto determinado an el
Financiera anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Turna formatos con informacién del programa de
inversiones al director de Egresos para integracion dal
Proyeclo de Programa Operativo Anual.

Director (a)de | Integra Proyecto de Programa Operalive Anual de Proyecto de
Egresos y acuerdo a la Ley de Gobiemo y Administracién Municipal | Programa
- Caontabilidad ¥. supletoriamente, la Ley de Planeacién. Operative Anual
Turna Proyecto de Programa Operativo Anual al
A% Tesorero(a) para su revision y posterior dictamen de la
Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Puiblica y
aprobacion por el Ayuntamiento.
Coordinador (3) | Una vez aprobado por el Cabildo, slabora oficio para envio de
de Informacion | Programa Operativo Anual para su publicacién en el Boletin
Financiera Oficial y turma para firma del Tesorero Municipal,
Fin del Procedimiento
Elaboro:

ﬁ/éa&

C.P. Hugo Femando Huerta
Ortega
Coordinador
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccion de Egresos y Contabilidad
NOWBARE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracion de los Informes Trimestrales '
COONGO DEL PROCEDIMIENTD: J FECHA OE EMSION; 14 da agosto de 2015
05-DEC-PO3/REV.02 [ FERADE REVSEN 08 de julio del 2026
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar os informes trimestrales a fin de remitirlos al Congreso del Estado en los t&rminos y en
el plazo que establecen las disposiciones legales aplicables.

Il. ALCANCE
Aplica a todos los procedimientos de integracién de los Informes Trimestrales y de la Cuenta
Piblica desarrollados por la Direccién de Egresos y Contabilidad.

lil. DEFINICIONES

TM: Tesoreria Municipal.

DEC: Direccién de Egresos y Contabilidad.

CHPYCP: Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica.

DYE: Dependencias y Entidades.

ISAF: |nstituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion.

CEDEMUN: Centro Estatal de Desarrollo Municipal.

MPPM: Manual de Programacién Presupuestacion Municipal.

PPE: Proyecto de Presupuesto de Egresos.

DGIUE: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia,

TFLGPFPE: Techos Financieros, Linsamientos Generales para la Formulacidon dal
Presupuestos de Egresos.

CAPMYPOG: Clasificadores de Actividades Publicas Municipales y por Objeto de| Gasto,
APE: Anteproyectos de Presupuestos de Egresos

PE Documento Juridico, Financiero que autoriza el Gobierno Municipal a gastar recursos
durante un afio Fiscal.

COG Documento que ordena de manera homogénea y estructurada los bienes y servicios que

el Municipio adquiere para cumplir sus funciones., 7
TP Techo Presupuestal.

AP Ante Proyecto Presupuestal que presenta cada dependencia en base a sus necesidades

Operativas y Metas anuales. \

VI. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios., S
Clasificador por Objeto del Gasto (emitido por el CONAC). 4
Ley de Gobierno y Administracién Municipal,

Ley de Egresos e ingresos para el ejercicio fiscal vigente.

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracian Pablica Municipal Directa del H.
Ayuntamiente de Guaymas, Sonora.

Plan Municipal de Desarrallo vigente.

Manual de Organizacion de la Direccién de Egresos y Contabilidad,

V. POLITICAS
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Una vez dictaminado y aprobado, envia informe

[ trimestral al Congreso del Estado.

Oficia

Fin del Procedimiento

Elabord:
n, \ iy
3\ -
NG Spepe Zaon T e
C.P. Hugo Fernando Huerta Ortega Dr. Daniel-Sgferino Apodaca Dr. Danjef Sefarina Apodaca
Coordinador “lardngga Larrinaga
Tesorero Municipal Tesorero Municipal
1
&
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccién de Egresos y Contabilidad

NOWERE DEL PROCEDIMIENTE:

Integracion de la Cuenta Publica

CODIGD DEL PROCEMMENTD: FECHA DE EMISION: 14 de EQIJSEIUEEUTS
05-DEC-FO4/REV.02 FEEHADE RSN, 08 de julic del 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQ
Integrar la cuenta publica a fin de remitirla al Congrese del Estado en los términos y en el plazo
que establecen las disposicicnes legales aplicables.

Il. ALCANCE
Aplica a tados los procedimientos de integracion de la cuenta pablica desarrollados por la Direccion da
| Egresos y Contabilidad.
Ill. DEFINICIONES
== CHPYCP: Comision de Macienda, Patrimonio y Cuenta Pablica
E : Tesoraria Municipal.
EC: Direccion de Egresos y Contabilidad.
DGIUE: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia
ISAF. institule Superior de Auditoria y Fiscalizacion,
CP: Cuenta Publica.
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Constitucién Politca del Estado Libre y Soberano de Sonora
Ley de Gobiemao y Administracion Municipal,
Ley Ganeral de Contabilidad Gubernamental,
Ley de Contabllidad Gubernamental del Estado de Sonora.
[(Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracidn Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.
Mapwal de Organizacién de la Direccion de Egresos y Contabilidad.
V. FOLITICAS

La/guenta piblica debera elaborase de acuerdo a la guia recomendada para el efecto por el
uto Superior de Auditoria y Fiscalizacién

[ V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

VIl. ANEXOS

Diagrama de Flujo.

VIii. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTOQ
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO ‘

Coordinador (a) | Recibir y revisa copia del instructivo para la elaboracian de
de Informacion [la cuenta pablica emitido por el Instituto Superior de
Financiera Auditoria y Fiscalizacion (ISAF).

Enviar a las Entidades Paramunicipales copia de instructivo Oficio
para la_elaboracion de la cuenta publica.

Enviar a la Direccion General de Infraestructura Urbana y Oficia
Ecologia (DGIUE) el instructive de formatos

correspondientes a programas de inversion, en su caso.
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S¢  HAYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo: Integracién de la Cuenta Publica

Coordinador (a) de Informacién DGIUE Entidades Paramunicipales
Financiera.

Eae Erras s g W
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

A
£

g

| VI. FORMATQS E INSTRUCTIVOS

Paliza de cheque
{]

Pagina 22|131

Vil. ANEXOS
Diagrama de Flujo.
Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibir de la DRMO las solicitudes de pago a
Responsable de o
ventanilla proveedores o prestadores de servicios.
Verificar que las soliciludes tengan anexadas sus
facturas y ordenes de compra autorizadas (con firma y
sello de Oficialia Mayor) sellos correspondientes.
¢La Documentacion esta completa?
Si: Firmar y sellar de recibido, y turna las sclicitudes al
drea de contabilidad.
No: Regresar las soliciiudes a la DRMO, para su
correccion y envio pasterior.
Fotocopiar las solicitudes de page y facturas para el
registro contable correspondientes.
Codificar las facturas de acuerdo al clasificador por
Coordinador de | objeto del gasto y principios de apegandose a los
Contabilidad principios de contabilidad gubernamental.
Registrar contablemente la compra o prestacion del
servicio realizando las afectaciones al Presupueste de
Egresos.
Sellar con la leyenda “Contabilizado” las copias y ;
originales para evitar duplicidad de registro. E&c:ﬂ:eﬂtacMn
3 integrar las solicitudes de pago y facturas originales en .
Coordinador (a) de " it Expedienta de
Egresos los expedientes de proveedores carrespondientes. proveedares
Realizar la programacion de pago segin dispenibilidad
y calendario.
aR;i;z}af las Transferencias Electrénicas de Fondos (si Comprobante de
: Spei
Elaborar los cheques correspondientss (si el pago no
es electrénico Pdliza de Cheque
Recabar las firmas de autorizacion y turna los cheques
a ventanilla para su entrega al beneficiario.
Julio 2026
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

[ Diagrama de Flujo: Paqgo a Proveedores y Prestadores de Servicios,
Responsable de Ventanilla Coordinador (a) de Coordinador (a) de Egresos
Contabilidad
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L928.  H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
S’

o o
Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)
Ley del Impuesto Sobre la Renta (LISR) (Espacificamente el capitulo de retenciones por susldos y
salarios).
Clasificador por Objeto del Gasto y Manual de Contabilidad Gubernamental emitidos por &l Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAG).
Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora,
Ley del Presupuesto de Egresos e Ingresos para l periodo fiscal vigente,
Contabilidad Gubemamental y Gasto Publico del Estado de Sonora.
Lineamientos y criterios de auditoria emitidos per el Institute Superior de Auditaria y Fiscalizacion
(ISAF).
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Guaymas, sonora.
Manual de Organizacidn de |a Tesoreria Municipal

V. POLITICAS

Tiempos de entrega: La Direccion de Recursos Humanos debera entregar la pre-nomina |
debidamente firmada a la Diraccién de Egresos a mas tardar un dia habil antes de la fecha de pago

(quincenal).
Suficiencia Presupuestal: No se autarizard ningin pago de ndmina que no cuente con saldo

disponible en |a partida presupuestal correspondiente (Capitulo 1000).
E W&ncianes: La Direccién de Conlabilidad es responsable de provisionar y enterar en tiempo y
‘j?n a las relenciones de impuestos (ISR} y seguridad soclal ISSSTESON, asi como cuotas
sindicales o pensiones alimenticias
Trazabilidad: Todo pago deberd estar amparado por &l archivo de dispersion bancaria ¥ los CFDI
timbrados. No se realizaran pagos en efective, salvo casos excepcionales previamente justificados
mediante cheque nominativo.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Farmato Libre.
I. ANEXOS |
iagrama de Flujo. l
Il. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE |DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Generar la némina, calcula percepciones y
R?cﬁmit;sli:magos deducciones, y envia a la Direccion de Egresos y
g Vo' | Contabilidad, con las firmas correspondientes.

Dlg;c:;r:;) yde Revisar la suficiencia presupuestal, autoriza el tramite
Contabilidad de pago y firma la poliza.
. Generar las polizas de diario y egresos, y registra el
Ansfista de Rgrasce pasivo y el pago en el sistema contable.
Dar el Visto Bueno final y man munar as para la
dispersion bancaria. E?" —iﬁ.f:?’

Analista de Egresos | Archivar la Némina,
Fin del Procedimiento

Tesoreria Municipal

Elaboro:

ek

C.P. Hugo Fernando Huerta Ortega
Goordinador

 Lafrinaga
Tesoraro Municipal
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255 H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccion de Egresos y Contabilidad

NOMERE DEL PROCEDIMIENTD:
Conciliaciones bancarias

CODAGO DEL PROCEDIMIENTD: FECHA DE EMSION: 14 de agosto de 2015
05-DEC-PO7/REV.02 FECHA DE REVISEON: 08 de julio del 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar que los saldes de las cuentas bancarias a nombre del Municipio reflejen fielmente la
disponibilidad de los recursos financieros. Esto se logra mediante la identificacion. analisis,
justificacion y depuracion oportuna de las diférancias existentes entre los registros contables de la
Tesoreria Municipal y los estados de cuenta emitidos por las instituciones bancarias, asegurando la
transparencia y la correcta toma de decisiones.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccion de
Egresos y Contabilidad. Inicia con la recepcidn y descarga de los estados de cuenta bancarios al

< --ug‘ cierre de cada mes, y concluye con la firma de autorizacion de la cédula de conciliacién bancaria y

la captura de los ajustes contables correspondiantes (comisiones, intereses o correcciones). Aplica
| para el 100% de las cuentas bancarias activas e inactivas del Municipio.

lil. DEFINICIONES

Conciliacion Bancaria: Proceso de confrontar los movimientos registrados en el auxiliar contable
del Municipio contra los movimientos reportados por |a institucidn financiera en el estado de cuenta.
Estado de Cuenta: Documento oficial emitido por la institucién bancaria que detalla los movimientos
(cargos y abonos) y el saldo de una cuenta en un periodo determinado,

Auxiliar Contable (Libro Mayor): Reporle generado desde el sistema financiero del Municipio
(Sistema de Contabilidad Gubemamental) que detalls los ingresos y egresos de una cuenta bancaria
aspecifica.

Partidas en Transito: Movimientos registrados por el Municipio gue ain no han side procesados
por el banco (ej. cheques expedidos no cobrados, depdsitos en transito).

Partidas de Conciliacién: Movimientos registrados por el banca que el Municipio no ha
contabilizado (ej. comisiones, intereses, cargos no reconocidos).

-

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Censtitucion Politica del Estado Libre y Soberane de Sonora.

Ley de Gobierne y Administracidn Municipal.

Ley General de Contabilidad Gubemamental (LGCG). Ley de Contabilidad Gubernamental del
Estado de Sonora,

Lineamientos del CONAC.

Ley de Prespuestos de Egreses e Ingresos del Municipio para el ejercicio fiscal vigente.
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Guaymas, sonora.

Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

V. POLITICAS
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Analisiaida Integrar el expediente mensual de conciliaciones y
Contabilidad resguardario en el archive conlable de la Tesoreria
Municipal.
Fin dal Procedimiento.
— Elabord; Revisg: "~ 7 (- Agiobe: - SN,
BT s} ’ \

s

C.P. Hugo Fernando Huerta Ortega [}dﬂbodana« Dr. Dnmef Saferind Apcdaqa
Coordinador ga_ ’,_ - prnaga :
T&na /rp‘ ninlpal Tesorero Mun nc:pal
J# o
\\‘\
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccidn de Cobranzas

Nombra del Procedimiento;
Atencion a los Contribuyentes de Forma Presencial y via Correa Electronica.

Cadigo dul Procedimiento: Fecha de Emision: 14 de agosto de 2015
05-DDC-P-01/REV. D2 Fecha da Reviuién: 08 de julio del 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer estandares de calidad para la recepcidn, gestion y resolucion de solicitudes, trémites y consultas
de los contribuyentes relacionados con adeudos municipales, garantizando un servicio eficiente,
transparente, homogéneo y oportuno, optimizando tanto los canales presenciales como los digitales (correo
electrénica),

Il. ALCANCE

El presente procedimiento aplica al personal que desempene funciones de atencion al contribuyenie en
materia de adeudos, incluyende orientacién, recepcién y gestién de tramites, asi como la atencion ¥
seguimiento de solicitudes realizadas de manera presencial, telefonica y por correo electrénico Institucional
de la Direccién de Cobranza,

Aplica desde el momento en que =l contribuyente ingresa a las instalaciones de la Direccién de Cobranza
"o gnvia un correo electrénico, hasta que su requermiento as resuelto, derivado o debidamente registrado.

lIk DEFINICIONES
IMP: Impuesto Predial.
MM: Mercade Municipal de Guaymas.
EE: Estacionamiento Exclusivo,
ST: Sitio de Taxis.
LA: Lineas Amarillas.
V.REFERENCIAS ESPECIFICAS
s + Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano ds Sonora,
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
.« Ley de Hacienda Municipal.
= Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Puiblica Munic ipal Directa del H.
Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.
Manual de Organizacién de Tesoreria Municipal.
‘Ley de Ingreses y Presupuesto de Ingresos Ejercicio Fiscal actual. “&
~

7

Cédigo Fiscal del Estado de Sonora.

Ley General y Estatal de Transparencia del Estads de Sonora,

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

= Ley de Proteccién de Datos Personales en Pasesion de Sujetos Obhgados. &

V. POLITICAS

Paliticas para la Atencion Presencial.

Trato al Contribuyente. I
Politicas para la Atencién por Correo Electrénico.
Identidad y Firma: Las respuestas deben emitirse exclusivamente desde correos institucionales b

LRI )

cobranza@guaymas.gob.mx., y deben incluir obligatoriamente la firma electrénica institucional de la unidad

administrativa,
Seguridad de la Informacion: Esta prohibido solicitar contrasefias, claves privadas o datos sensibles que

vulneren la sequridad del contribuyente por este medio.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccidn de Cobranza

Diagrama de Flujo de Procedimiento: Atencion 2 ios Contribuyentes de Forma Presancialy Via Carreo Eleciénico.
(Canal Presencial)
Director (a) de cobranza

Al da fonmin presencial al corinbuyenia so o tolicl s cueeli, 8 %1 de
progorionar adsude & i fecha danco asesann de le méind de g0
ErmOCIONIG vigentes, poclirormards sa canalisg 2 in Drecoion de Ingresce
para ol sy Comespongili

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccion de Cobranza

Nombre del Procedimiento:
Elaboracién de Convenios a Solicitud del Contribuyente

Codigo del procadimienia: Pcie denmision: 14 de agosto del 2015
05-DDC-P-02-REV. 02 il 08 de julic del 2026
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir y estandarizar el proceso para la atencién de solicitudes de convenio de pago presentadas por los
contribuyentes respecto de créditos fiscales municipales, estableciendo los requisitos, revision, autarizacion y
formalizacién comespondientes, con la finalidad de faciliar la regularizacion de adeudos garantizando cereza
Juridica y eficiencia recaudatoria.
-+,
Il. ALCANCE
L El presents procedimiento es aplicable al personal de [a Direccion de Gobranza, y a las areas admin istrativaa%i
e intervienen en la revision, autorizacion y formalizacién de convenios pago respecto de créditos fisca
\4F | municipales, asi coma los conltribuyentes que soliciten cubrir sus adeudos an parcialidades, de conformidad de |-
20\ . conformidad con la normatividad aplicable. Asimismo, al drea de la direccion de asuntos juridicos de presidengia™. -
; A% ‘a municipal serd responsable de la elaboracion y actualizacién del formato de convenio de pago correspondiente a \k"\tj)
- &F \ 1| cada ejercicio fiscal.
ol R 1
R R
,?-‘:';" .Qﬁ o |. DEFINICIONES
An'. g8 :% Tesoreria Municipal, >
= Pe }.) Direccién de Cobranza.,
, s 2 #Rireccion de Asuntos Juridicos de la Presidencia Municipal.
* T
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS 1
» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
» Ley de Gobierno y Administracion Municipal
* Ley de Hacienda Municipal
* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Guaymas, Sonora,
* Manual de Organizacion de Tesoreria Municipal.
* Ley de Ingresos y presupuesto de Ingresos Ejercicio Fiscal actual.
» Codigo Fiscal del Estado de Sonora.
* Ley General y Estatal de Transparencia.
* Ley de Procedimiento Administrativo, L
= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Director{a) de
cobranza.

Proceden a |a lectura y firma del convenio en tres tantos {uno
para el contribuyente. uno para el expediente de la Direccidn de
Cobranza y una para tesorero(a) Municipal).

Tesorero (a)
Municipal.

Recibir los convenios de pago elaborades por |la Direccidn de
Cobranza para su firma; una vez realizado lo anterior, se
devuelven a la Direccion de Cobranza para continuar con 2l
procedimienta correspondiante con el contribuyente.

Convenia de pago

Director(a) de
Cobranza.

Recibir convenio de page, autorizada y firmado por el Tesarero
{a) Municipal, para la entrega de una copla al contribuyente y
entregar copia a la analista de sistemas para su archivo.

Convenio de Pago

Coordinador(a) de
cobranza, Analista

Resguarda el expediente fisica.

Archiva

de Sistemas

Fin del Procedimienta.

Elabord

Revisd
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECGJON DE COBRANZA

3

Lic. Teresa da Jesis

Camez Garcia B
Coordinador(a) Dirdciag o2
> U%

GUAYMAS, SONORA.

Julio 2026
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccion de Cobranza

dombre del procedimisnto —‘|

Elaboracién de Cartas Invitacién de Impuesto Predial y Derechos Municipales

Codigo del procadimiento: Fecha de emisidn: 14 de agosto de 2015
5 Fecha do revisidn:
05-DDC-P-003/REV. 02, i 08 de julio del 2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las lineamientos, actividades y responsabilidades para la identificacion de contribuyentes can
adeudos de Impuesto Predial y Derechos Municipales, asi como la elaboracidn, validacion y entrega de
cartas invitacion, con el proposito de fomentar el cumplimiento voluntario de Ias obligaciones fiscales y

fortalecer la recaudacion municipal bajo principios de legalidad, eficiencia y servicio al ciudadano.

JI. ALCANCE
El presente procedimiento aplica a Direccién de Cobranza, Sistemas de Ingresos y Tesoreria Municipal,
en las actividades de identificacion, depuracién y analisis del padron de contrib uyentes con adeudos 'de \

impuesto Predial y Derechos Municipales, asi como en la slaboracion, validacian, emisién y entrega de. X
Cartas invitacion para fomentar el cumplimiento voluntario de las obligaciones fiscales. B
Dar seguimiento a los contribuyentes desde |a deteccién del adeudo hasta el registro de la entrega de la \%
Carta invitacion. Revisar en el sistema el anlisis de los contribuyentes cumplidos. o

Ill. DEFINICIONES
TM:  Tesoreria Municipal. ?

DC: Direccién de Cobranza.

C.J.  Cobranza Intema.

MP:  Impuesto municipal.

D Derechos Municipales.
V"REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucidn Politica del Estada Libre y Soberano de Sonora,

Ley de Gobierno y Administracion Municipal,

Ley de Hacienda Municipal.

Reglamento Interior del Ayuntamienta y de la Administracién Publica Municipal Directa del H,
Ayuntamiento de Guaymas, Sonora. -‘
Manual de Organizacion de Tesoreria Municipal.

Ley de Ingresos y presupuesto de ingresos Ejercicio Fiscal actual,
Cadigo Fiscal del Estado de Sonora.

Ley General y Estatal de Transparencia.

Ley de Procedimiento Administrativo.

& & 8 2w

V. POLITICAS
1. Confidencialidad de los Datos
2. Laenirega de cartas invitacién se realizardn de manera trimestral, segun la planeacion de trabajo
pricrizando las cuentas desde el rezago al afio aclia.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Captura en la factura de asignacion de documentos los
resultados de la entrega y el estatus de las cartas

Analista de entregadas (Diligenciada, No Diligenciada, No Localizado)

[ sidternas para posteriormente tener los elementos para realizacion
de indicadores de Resultados. Resguarda y archiva los

acuses de recibido de las cartas invitacion para su

Registra v Archivo

|

almacenamiento identificado por factura y notificador.
Analista de Fin d ;
sistemas in del procedimiento.
R
%
\-\.
Elaboré Revigs
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE COBRANZA

N OLJEGUdr
V4 s

Lic. Teresa de Jesis Lic. Ldz
Camez Garcia Nuffaz
Coordinador(a) Director(#) dé
GUAYMAS, 50
P Pagina 46| 131

51

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO |Avenida Serddn No.150 entre Calles 22 y 23 Col. Centro
Palacio Municipal Guaymas, Sonora. C.P. 85400 | 222 41 30

SOMOS GUAYMAS www.guaymas.gob.mx

2024 - 2027



H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccion de Cobranza

Nomibne del procadimisnto:
Asignacion de Cuentas a Despacho Externc de Cobranza por Adeudos Fiscales de Contribucidn
Municipal.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 14 de agosto de 2015
05-DDC-P-04/REV. 02 FECHA DE REVSICN: 08 de julio dal 2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar el padron general actualizado de adeudos de contribuyentes con obligaciones pendigntes en

materis de contribuciones municipales y federales, a efecto de asignar las cuentas para su gestion y |
™\

cabranza. ;
Il. ALCANCE \\ -\
Aplica desde la revision del padron actualizado hasta la entrega formal de Ias cuentas af despacho externo | \ A\
autorizado para su debida gestion y cobranza. N\‘\\\h

11l. REFERENCIAS ESPECIFICAS
DCF: Determinacion del Crédito Fiscal.
DC: Direccion de Cobranza.

IP:  Impuesto Pradial.

PA: Padrén Actualizado,

ZF | ZOFEMAT: Zona Federal / Zona Federal Maritimo Terrestre. >

CM: Contribuciones Municipales.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Hacienda Municipal.

Codigo Fiscal del Estado de Sonora.

Ley de Ingresos y presupuesta de Ingresos del Ejercicio Fiscal actual,

Reglamento interior del Ayuntamiento y de la administracién publica municipal directa del H
ayuntamienta de Guaymas, sonora.

s Ley de Gobierno y Administracién Municipal,

+ Manual de Organizacion de Tesoreria Municipal. \

V. POLITICAS

Se revisara el padron general de adeudo actualizado, incluyendo el monto correspondiente a las cuentas
que seran asignadas para gestion y cobranza.

Posteriormente, se realizara la entrega de las cuentas correspondientes al Impuesto predial, derechos
municipales y federales a los despachos externos debidamente designados, a efecto de que realicen las
acciones de gestidn y cobranza en estricto apego a la normativa y procedimientcs legales aplicables.

VI.LFORMATOS E INSTRUCTIVOS

Pagina 50| 131
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Director (a) de
Cobranza

Revisa, firma, autoriza y remite &l oficio a Ia Direccién de
Ingrasos de solicitud de cargo de honorarics para gque se
realice la carga de los mismas con los porcentajes estipulado
en el contrato de Prestacidn de Servicios Profesionales en el
sistema informatico, conforme a lo establecido en el contrato
vigents.

Oficia

Despacha Externo

Elabora las Determinaciones Fiscales asignadas para su
diligencia y, una vez concluidas, las entrega al Director (a) de
Cobranza para su revision,

Determinacién
Fiscal

Diractor (a} de
Cabranza,

Revisa las Determinaciones Fiscales y las remite al Tesarero
(a) Municipal para su respectiva firma y sella oficial,

Determinacion
Fiscal

Tesoraro (a)
Municipal

Revisa, firma, sella las Determinaciones Fiscales y las
devuelve a la Direccidn de Cobranza para continuar con el
procedimiento de diligencia y notificacion.

Determinacion
Fiscal firmada

Director (a) da
Cobranza.

Realiza la entrega formal de las Determinaciones Fiscalas
debidamente firmadas y selladas al despacho externo para
qu# inicie el procedimiento de natificacion, gestion de cobro ¥
demas actuaciones procedentes formalmente el proceso de
notificacian.

Determinacion | |
Fiscal =\

(Acto da entrega

de expedientes)

Despacho Externo

Presenta mensualmente, en tiempo y forma al Director (a) de
Cobranza un informe de resultades de Ia gestion realizada,
adjuntands el soporte documental correspondiente.

Informe mensusal
de resultados

D'gﬁ;r(]az}ade Revisa el informe recibido por el despacho extemo y da vista mnc;'lﬁl? d:m /
del mismo al Tesorero (a) Municipal para su conocimiento, mfm_rnea
. Envia oficia a Director (a) de Ingreso solicitando informe sobre
Director (a) de i
Sobianea las claves pagadas con honorario.
Archivo del
Tesorero (a) y " i ;
Municipal Recibe el informe para su conocimianto Exe_f‘ife‘f{fﬁ; Lia,
T A
Fin del Procedimiento, OS2 Ay
3 07 et &
Elaboré Revisd !
RERIA MUNICIPAL
g/ DIRECCION DE COBRANZA
. a,
A Pdere £ CACA L%l , 5,
L. Luz del Carmen_ Lic. Luzd B, T
Nafez Garbaldi NGAge & ) 2 %
Diractor(a) de Cobranza Director(g) 19
£ 5 " L i G
U Pagina 52131
dJulio 2026 GUAYMAS, SONORA.

57

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO |Avenida Serdan No.150 entre Calles 22 y 23 Col. Centro
Palacio Municipal Guaymas, Sonora. C.P. 85400 | 222 41 30

www.guaymas.gob.mx

& @ A

SOMOS GUAYMAS

2024 - 2027



H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccidn de Cobranza

PROGRAMA DE ASIGNACION Y ELABORACION DE FACTURA/QFICIO EN EL QUE SE HACE
CONSTAR LOS DOCUMENTOS ASIGNADAS Y EL DETALLE
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

05-DDC-805-F-01 Determinacion, Calificacion y Liguidacian de Crédito Fiscal.
05-DDC-0905-F-02 Oficio.

VIl. ANEXOS

Diagrama de Flujo.

[ VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Tesorero (a) Emite oficio de instruccion dingido a la Dirsccion de Oficio de
Si% Cobranza para la elaboracion de la Determinacion Fiscal, instruccion interna
Municipal, de TM
Director (a) de Recibe el oficic de solicitud, analiza los tiempos de atencidn Sello o firma da
Cobiranss y turna el asunto al personal responsable para realizar recibido en el
oficio y emitir al Area Juridica para su elaboracién. oficio
Identifica al contribuyente, cuenta y/o clave catastral, segin
corresponda; determina el pericdo sujeto a revision, base
gravable, adeudos historicos, actualizacién, recargos y N
Director (a) de demds conceptos aplicables. Asimismo, Valida la exactitud | Padron de Adeudo [}
Cobranza de la informacidn con las areas de Catastro, Ingresos o digital
Juridco o cualquier otra dependencia competente,
incluyendao la verificacion de créditos fiscales generados
por otras areas de Ayuntamiento.
Director (a) de Solicita a la Direccion de Asuntos Juridicos elaborar el Oficio de solicitud
Cobranza proyecto  de  determinacion  fiscal  debidamente | de fundamentacion
fundamentado.
Analiza los antecedentes del crédilo Fiscal, determina el Oficio de
Direccion de fundamento legal aplicable y remite a Direccion de respuast juridica
Asuntos Juridicos | Cobranza sf referido proyecto. P J
Oficio de
Director (a) de Recibe el proyecto lo valida, lo turna al coordinadar yfo | respuesta juridica
Cobranza. analista de sistemas para su registro e impresian. con el fundamento
legal
Coordinador (a) ylo gsgggf{:} c:r:%r;ng:: nl:a Determinacion Fiscal y envia a Fo mato
Analista de g Determinacion
Sistemas. Fiscal
Director (a) de 5 m';m:;gh .
Cobranza, Autoriza el documento y plasma su firma de validacién. Fiscal
Director (a) de Remits mediante oficio la Determinacion Fiscal concluida 3 | Oficio de envio de
Cobranza. Tesorero (a) Municipal para su remisian final. laDCalaTM.
Tesorero (a) 4 ; " Oficio de
: Recibe el documento, firma de conformidad para su tramite :
Municipal. correspondients. contestacion con
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Elaboracion de Determinacion, Calificacion y Liquidacién de Crédito Fiscal.

Teaorero (a) Municipal

Director (a) de Cobranza

Director de Asuntos
Juridicos

Coordinador (a) yio
Analista de Sistemas.
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El Mandamiento de Ejecucion debera elaborarse con apego a la Legislacion fiscal vigente y a las
disposiciones administrativas emitidas por la Tesaoreria Municipal y demas normatividad que resulte
aplicable La Direccion de Cobranza Interna y Cobranza Externa, sera responsable de su elaboracion v
tramite conforme a sus atribuciones.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio de Instruccion.
Citatorio.

Acla de notificacién
Aclta de Embargo.
Registro de control.

Mandamiento de Ejecucion Fiscal.

VIl. ANEXOS

Diagrama de Flujo.

Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Emite oficio de instruccién dirigide a la Direccion de Oficio d
Tesoraero(a) Cobranza para iniciar el procedimiento Administrativo de | . i =0 }"t
Municipal Ejecucion y elaborar el Mandamiento de Ejecucion Fiscal e r"":::’.lr.‘mn GELH S

Director (3) de
Cobranza

Recibe el oficio de instruccion, verifica la procedencia del
Crédito fiscal y Io turna para elaboracion de proyecto del
Mandamiento de Ejecucion Fiscal,

Oficio de tumo o
memorandum

Coordinader (a) y/o
Despacho externc

Realiza el proyacto de Mandamiento de Ejecucién Fiscal y
la presenta al Director (a) de Cobranza para su revision

Mandamiento de
Ejecucién Fiscal
Impreso

Director (a) de

Revisa el Mandamiento de Ejecucion Fiscal y autoriza para

Mandamiento de
Ejecucion Fiscal
autorizado para su

Cobranza presentarlo al Tesorero (a) Municipal para su firma.
firma
Firma y sello de
Tesorerp (@) Revisa y firma el Mandamiento de Ejecucion Fiscal. Mandamiento de
Municipal Ejecucion

Director (a) De
Cobranza

Instruye al Coordinador para registrar el Mandamiento de
Ejecucion Fiscal en &l control interno y turnarlo al Ejecutor
Fiscal para su diligenciacion.

Mandamiento de
Ejecucion Fiscal
firmado

Coordinador (a) de

Registra al Mandamiento de Ejecucién Fiscal y o turna al
Ejecutor Fiscal para la practica de las diligencias

Oficio de turno o

cobranza correspondientes, conforme a |a legistacion aplicable. memorandum
Recibe el Mandamiento de Ejecucion de Fiscal y practica
las diligencias de requerimiento de pago y notificacion del Acta d
Ejecutor Fiscal | Mandamiento de Ejecucion Fiscal. (iisac o:, i
Interno y/o Externo | En caso de que el contribuyente efectile o acredite el pago, de Emba @
tuna el expediente al Coordinador (a) para su registro y i rgo
envio al Director (a) de Cobranza.
Director (a) de Recibe el expediente, revisa y concluye expediente. Fin del
Cobranza Procedimienta. Ragisvo
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo Procedimiento; Procedimiento Administrative dé Ejecucion del Cradito Fiscal

Tesorerofa) Municipal Director de Cobranza Coordinador (a) ylo anah Ej Fiseal intema yio
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe del contribuyente su numero de turno al
acudir este a la caja correspondiente para
efectuar al pago.

Verifica en el sistema de cobro los datos que le
proporciona el contribuyente sobre el crédito
fiscal @ informa al contribuyenta importe a pagar.
¢ Realiza el pagon?

$i, continua con el proceso de cabro.

; No, termina procesoc de cobro. Fin dal
Cajero(a) procedimiento.

Recibe del contribuyente el importe al que
asciende el crédito fiscal a pagar.

Registra el pago recibido en el sistema de
recaudacion

N Imprime recibo de pago y entrega el original al| Recibo de pago oficial
contribuyente.
Anexa copia del recibo de pago en la carpeta de | Carpeta de ingresos del dia
ingreses del dia. k
Fin del procedimienta W

C.P. Monica Patricia Verduzco Monge Ing. Jennifer Alejandra Miranda Dr. Danie}8efering Apodaca-
Encargada administrativa de Directora de Ingresos Larinaga -~ = =
Recursos i B Tesobédo 5 I
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

05-DDI-FO1 Formado de Recibo de pago
& @ Iﬁ H. Ayuntamiento de Guaymas
Avenida Serdan #150
SOMOS GUAYMAS Calles 22y 23, Col, Cantio
1004 - 2017 85400 Gnayma:aés‘umm
R (622)980-0800
v guaymas. gob mx %Fﬂégﬂfcsusﬁmspm
Fecha y Hora de expedicion: Tipa de Comprobante: Clave Catastral: \
e ) Recibo de page S
=% \E
Nombra: =
Direccitn: J
Ciuclad; Sonnsa
L=
Ado _TJrdm Descripcion Base FPago Saldo  Recargo DAP  Agc  Importe
/
|
- §
Descuento: 50 %
*ﬁh\
Totala Pagar: § 1
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

V. POLITICAS

correcto resguardo de les fondos pblicos.

garantiza la transparencia y
a Tesoreria Municipal por

Todos los recursos financieros que ingresen

habil del dia en que se recauden.

Dar cumplimento con recaudacion de los ingresos que establece la Ley de Ingresas Municipal donde se

concepto de impuestos y

contribuciones recaudadas, deben ser depositadas en institucion bancaria, 2 mas tardar al dia siguiente

Vl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

05-DDI-F01 Recibos de pago,
05-DDI-FO2 Reporte de carte de caja

Vil. ANEXOS

Diagrama de Fiujo,

Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Realiza el corte en el Sistema y verifica que los
racibos de pago se hayan cargado correctamente
Len el Sistema.

Realiza el conteo de los valores recaudados
durante el dia (efectivo, cheques, transfersncias
bancarias 2gos con tarjetas de crédito).

Cajerafo)

Verifica que el total de los recibos de pago)
emitidos, segiin el corte del Sistema, coincida con
el total de los valores recaudadas; firma el corte
de caja y lo anirega junto con los valores
recaudados al (la) jefa (e) de cajas.

Corte de Caja

Recibe el corte de caja y Ios valores recaudados
durante el dia, y verifica que la documentacién
entragada no contenga errores o anomalias, y
verifica que los importes de los valares coincidan
| correctamente con el reparte o corte del Sistema.

Revisa la lista de las cuentas bancarias en las
que se fiene que depositar la recaudacion,
distribuye el monto recaudads en las cuentas
bancarias que apliquen los depésitos a efectuar

Jefa(e) de Cajas

Envia a personal del area de ingresos a realizar
los depdsitos de valores en las instituciones

recabando los recibos o fichas de deposito
selladas y firmadas de recibide por la institucién
bancaria,

Personal del area de
Ingresos

bancarias.
Recibe los valores a depositar y realiza los | Fichas de deposito selladas
depositos barncarios correspondientes, y firmadas

Revisa las fichas de deposito selladas y firmadas
Por la institucion bancaria, y verifica que sus
importes  coincidan  con  las  cantidades
proporcionadas al (la) jefa () de cajas.

Entrega las fichas de deposito al (1a) jefa (g) de
cajas.

Recibe y resguarda las fichas de deposilo
selladas y firmadas de recibido por Ia institucion
bancaria y las anexa al core de caja
corespondiante,

Jefa(e) de Cajas

Integra los cortes de caja del dia, con sus

Glosa Diaria de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del procedimiento: Goncentracion ¥ Depésito de la Recaudacion Diana,

Cajero (a)

Jefale) de Cajas

Personal del area de ingresos

Realiza &l corte n el Sistema y verifica
qua los recibos de pago se hayan
cagado corractaments an el Sistema.

*

Realiza el conten de los valores
recaudades durante el dia (efectivo,
cheques, transferancias bancarias, y
pegos con tarjetas de crédito).

-

Venfica que & lotal de los recibos de
pago emibdos, segin el cors dal
Sistama, coincida con el Iotal de jos
valores recaudadoes; firma el corta de
caja y lo entrega junio con los valores
recaudadas a3l (I3} jefa () de cajas,

Recibe &l corta de caja y los valores
recaudados durante sl dia, y verifica
que la documenizcidn entregada no
conlenga ermores 0 anomalias, y
verifica que los importas.de los valorss
coincidan  coreclamente  con ol
reporta o corte del Sistema

¥

Corte de Cap

Rewisa la lista de las coentas
bancarias en las que se bene que
depasitar |a recaudacitn, distribuye &l
monto recaudado en las cuenlas
bancarias que apliquen los depositos
a efectuar

-

Envia a personal dal &rea de ingresos
a reafizar los depostos de valores en
las instiluciones bancarias.

Recibe s valores a depositar y
realza los  depositos  bancarios
corrsspondisntas,  recabands  los
fecibos o fichas de deposilo sedladas
y frmadas por la institucién bancaria.

las anexa @& corte de wcaja
correspondiente.

+

Integra los cortes de caja dal dia, con
SUs respechvos depdsitos bancarios y
generala Glosa Diania de Ingresos an
el Sistema.

Glosa diaria de
ingrasos

Recibe y resguarda las fichas de Fichas de dapasito
deplsilo safladas y firmadas de i
recibido por a institucién bancaria y

Revisa las fichas de deposito sefladas

¥ firmadas por |a institucién bancaria,
y varifica que sus importes coincidan
con las cantidadas proporcionadas
por [ (ef) jefa (e) de cajas.

i

Enlrega las fichas de depdsito al (la)
Iefa {e) de cajas.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccion de Ingresos

Nombre del Procedimiento’
Elaboracion de Pdliza Contable de Ingresos

CODIGO DEL PROCECMENTT. L FECHA DE EMISION: 14 agesto de 2015
05-DDI-P-D3/REV.00 | FecHACE REVIRON: 08 de julio de 2026

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos obligatorios para la recaudacion, clasificacion, registra diario y validacion de todos
los recursos financieros que ingresan a la Tesoreria Municipal, garantizando la transparencia, la correcta
armonizacion contable y la disponibilidad de fondos.

Il. ALCANCE

Aplica para todo el personal adscrito a la Direccion de Ingresos, incluyendo cajeros, supervisores de
| cajas, &l area de contabilidad de ingresos y el Director(a) de Ingresos.

IIl. DEFINICIONES

esia a disposicion para cambios

a cargo del ciudadano. .

Formato Recibo de pago: Formato Unica para Ingresos, de Reembolsos, Reposiciones y Comprobacion
de Gastos.

Arqueo: Es el procese de verificar y comparar el efsctivo fisico en una caja registradora o punto de venta
con el registro contable de las transacciones realizadas durante un periodo determinado. Su objetivo
principal es asegurar que el saldo real coincide con el saldo tedrico para detectar arrores, faltantes o
sobrantes y asi garantizar la exactitud de las cuentas.

CRI: Clasificador por Rubro de Ingresos_ Es un catélogo numérico oficial (sistema de cadigos).

Diario de Ingresos: Reporte cronolbgico consolidado que detalla las operaciones de recaudacion de un
dia fiscal.

Corte de Caja: Proceso de validacion fisica del dinero recaudado contra los recibos emitidos.

Poliza de Ingreso: Documento contable que ampara |a entrada de dinero y afecta las cuentas publicas.

Fondo Revolvente de Caja: Importe an billetes y monedas que esta bajo custodia de la cajera (o) que"

Cajera(o): Responsable de generar el recibo de page para el cobro de contribuciones y créditos fiscales \

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Canstitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley General de Contabilidad Gubarnamental. (LGCG)

Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC),

Cadigo Fiscal de la Federacion (CFF).

Cédigo Fiscal del Estado de Sonora.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal,

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos para del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas de Zaragoza,
Sonora para el gjercicio vigente.

Reglamento Interior del Ayuntamienta y de |a Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamienta
de Guaymas, Sonora.

Manual de Organizacién de Tesoreria Municipal.

V. POLITICAS

Todo registro en el Diaric de Ingresos deberd realizarse en estricto apego a la Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos para del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas de Zaragoza, Sonora
para el ejercicio vigente, asi como también lo establecido en el Cédigo Fiscal del Estado de Sonora yla
LLey General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

Los ingresos deberan registrarse contablemente bajo el momento del "Ingreso Recaudado”, reflejando

>

"f ‘\\\ ———
\j‘l

Pagina 74131

Julio 2026

79

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO |Avenida Serdan No.150 entre Calles 22 y 23 Col. Centro
Palacio Municipal Guaymas, Sonora. C.P. 85400 | 222 41 30

SOMOS GUAYMAS www.guaymas.gob.mx

2024 - 2027



H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del procedimiento: Concentracion y Depésito

de la Recaudacion Diaria.

Jefa(a) de Cajas

Contador(a)

Director(a) de Ingresos

+

Entrega al Contador{a) de la Direccion
de Ingrescs. al saporte documental de
los  ingresos  captsdos,  para
elaboracion de pdiza de ingrasos,
tales coma: corte de caja, diario da

Reciba y valida el soports documental
del ingraso diaro. Revisa y concilia los
cortes de caja conlra las facturas o
CFD''s de inarescs, y estos a su vez

ingresas, recibos de pago emitidas yio corlra los comprabantes de deposins

comprobantes digitaies por intemet bancarios

(CFDI's) y comprobanies bancaros

' por los depdsitas diarios de ingresos
M 7
I . L Esta comecta 4
¥ completa? \
Si

Elabora un acumulado da ingresos
Que senvira de hase para alaborar y
registrar la péliza contable de ngresos

diarios. 7

Acumuiado

L .

Integra, registra e imprima la paliza
contable da ingresos, la firma y la | | | Revsay firma fa piiiza contable de
tirma a la Direccion de Ingrescs para ingresos,

su autorizacion y firma

Poliza

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

05-DDI-F02 Formato de Recibo.

& @ Lﬁ H. Ayuntamiento de Guaymas

Avenida Sardin #150
SOMOS GUAYMAS Callas 22 y 23, Col. Centro
GEJ;EI Guaymas, Sonora
) elefang (622)880-0800
Wi guaymias. gob mx RFC MGS060916PU3
il Facha y Hora de expedicidn: Tipo de Comprabanta: Clave Catastral:
i Recibo de pago 4
\N_-_.
| Nombre: By
Direccion: J "-\..._.
Ciudad: Soiiota ‘
Afg_Trm Descripcion Base Pago Saldo  Recargo DAP  Agc  Importa

N
SubTotal: $ &

Descuento: 30

Tota| a Pagar: § I

[7
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05-DDI-F04 Formato de Glosa Diaria de Ingresos

GLOSADIARIA DE] D DEL 20
Principal |Conceptos . " ---Descﬂpcﬁwmmo %
000 PLESTOS
$
H
S g
3
5
4000 DERECHOS ¢
3 =
§ AR
5 NS
$ - M
5 _
s -
5 :
5 S
35 =
3 z
000 APROVECHAMIENTOS )
3 2
3 =
s z
3
$ ;
3 =
— |
— s -
3 -
5000 RANSFERENCIAS Y ASIGNACIONES : Q

:
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccion de Ingresos

WOMBRE DE L PROCED MENTD
Registro, control y cobro de derechos federales por el uso, goce ylo aprovechamiento de la Zona
Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT)

CO0IGO DEL PROCEDWENTO: | FECHA O EMSION: 14 agosto de 2015
—
05-0D1-P-04/REV.00 FECHADE AEVISICH: 08 de julio de 2026

. |l OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
- Llevar el control de los derechos federales a cobrar y recibir ol pago de derechos por el uso, goce yio |
" aprovechamiento de terrenas de la Zona Federal Maritimo Terrestre concesionados por &l Gobiemno |,

Federal, NS ':. __
II.ALCANCE \\}a
Aplica a los ocupantas de la Zona Faderal Marltimo Terrestre (ZOFEMAT) d

1Il. DEFINICIONES

Cajero(a): Servidor publico responsable de emitir el recibo oficial de pago y realizar el cobro de
contribuciones y créditos fiscales a cargo del contribuyente

Contador(a): Responsable de clasificar, registrar y validar la informacion de los ingresos en &l sistema ‘>
contable.

Formato de recibo de pago oficial: Documento comprebatorio que emite el rea de cajas al momento
en que el contribuyente realiza el pago de algun tramite o derecha.

.| Zona Federal: (conocido como ZOFEMAT) es un derecho o pago qua el gobierno tobra por el uso y
disfrute de terrenos propiedad de la nacién. En México, la ley marca que las playas y una franja de 20
metros de tierra firme junto a ellas son bienes de uso plblico ¥y pertenecen al pais. También aplica para B
terrenos junto a rios o lagunas. '
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sorora.
Ley de Hacienda Municipal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, (LGCG) 1
Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

Cadigo Fiscal de la Federacian (CFF).

Codigo Fiscal del Estado de Sonara.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos para del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas de
Zaragoza, Sonora para el gjercicio vigente.

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Directa dal H.
Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.

Manual de Organizacién de Tesoreria Municipal.

V. POLITICAS

El Ayuntamiento realiza el cobro de derechos federales por el uso, goce o aprovechamiento de la Zona
Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT), en base a convenio de ceordinacion fiscal celebrado con el
gobierno federal; el municipio de Guaymas cobra y administra este derecho para invertir el dinero
directamente en la mejora de las playas y la costa, de acuerdo a lo establecido en el convenio ¥
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

[ Diagrama de Flujo del Procedimiento: Registro, conirol y cobro de derechos federales por al uso,

goce yfo aprovechamiento de la zona federal maritimo terrestre (ZOFEMAT)
Jefe de area ZOFEMAT Cajero(a) Director(a) de
Ingresos
INICIO
Recibe [stado de las concesiones
¢ permiscs de  coninbuyenies
sujetos al pago de derechos por &l
U0, Gooe yio apiovechamientcs
de ZOFEMAT.,
J e
=—a\

e Regisira &l lisiado en el Sistema y Aliende al contribuyente que se o \,:_#\ ~
actuzlizs ol paditn  de »|  presenta en la Direccion de Ingresos ~T )
contribuyenies ZOFEMAT para solicitar informacion yio realizas ==

ol paqo de derechos ZOFEMAT,
Padran *
Obtiens del Sistema, &l monto de los -l~7
derachos a pagar, asi como |
recargos ¥ aclualizaciones, ouando /
procedan, einforma al contribuyente
para que realice su pago. A
Na %\
¢ Realiza el e
pago?
v 8 T
Recibe &l pago correspondiante, lo F
registra en el Sistema, expide el Jl ?1":"; de di:rma ﬁfﬁ
Recba ¢f reporle mensual, y lo compicbante de paga y antregs el iy
envia ala SEMARNAT, durants los origmal al contribuyente. Recaudados por el pago de
primercs cinco dias de cada mes, derechos de uso, goce o
para su informacian, aprovechamiento de
ZOFEMAT, y lo turna al Jefe de
_ drea de ZOFEMAT.
—( ) -
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05-DDI-F02 Formato de Reporte Mensual.

INTEGTACICH DE LA RECAUDACION MENSUAL PO MUNKCIZIC OEL DEIECHO FOR FL 450, GOCEC APROVEC HAMIENT OE INMUESLES, SOMRE LA PLAYAS

FONA FEDERALMARITHO TERRESTRE Y TERRENOS GANADOS AL MAR O A CTALGIER OTKO DEPOSITD DE AGUAS MANTMAS, AR 202 (7 FEDERALDE DERECHOS TN

MUNICPI0 D GUATMAS
ESTADO DE: SOR0LA
MES: AKO
| TEHECHOS TOPIMAT ASICULD 1 0 44 LY RDERAL DE DERECHOS |

BENE | CnAscon | RS T P sl e T
BTN ‘=R\

v | | _i ' AR
X 2 I| | I‘ { ﬁ-:_ )

ue NCMEFE DFL CONTRIEUTENTE: |:snma;a::

1

>
/

’ ) ’ w " [ UJ L 1 " j

MOMBRE Y FIRMA DL TES0HERO MUNKCIRAL

DR, DAMIEL SEFEUIMO APODACA LARRINAGA

\
1

Y

>
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

impuesto predial; presentado clave catastral o
nombre completo del propistario.

Cajeralo) Verfica en sistema si el contribuyente tiene Recibo y Carta de no
adeudos de contribuciones municipales y/o del Adeudo
impuesto predial.

¢ Tiene adeudos?

No, genera el recibo de pago y Io entrega al
solicitante.

Si, notfica al solicitante los adeudos o
contribuciones municipales y/o del impuesto
predial pendientes de pago que aparecen en el
Sistema. Fin del Procedimiento.

4Realiza el pago?

Si, elabora la carta de no adeudo de
contribuciones municipales y/o impussto predial, Carta de Mo Adeuda
y laturna a firma dal director de Ingresos.

No, se da por concluide el procedimiento. Fin del

Procedimiento. L
Director(a) de Ingresos | Recibe, revisa y firma la Cana de No Adeudo - “\‘

solicitada, y la tuma al area de caja para su N

entraga al solicitante. S

Cajero (a) Entrega la carta de no adeudo al solicilants.
| Fin del procedimiento

Elabodrd:

/‘:‘

L
C.P. Ménica Patricia Verdizco
Monge
Encargada administrativa de
Recursos

——

Apodaca Larrinaga
Tesorero
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

05-DDI-FO1 Formato de Carta de no adeudo predial o contribucién municipal.

el
ls

Dependencia: Tosoreris Municipal
Dirscelén: Ingresos
Asunto: El que se indica

H. GUAYMAS DE ZARAGOZA, SUNORA, A _ DE DEIO__ .

ESTA TESCRER!A MUNICIPAL

= CERTIFICA

EL PREDIO URBAND CON CLAVE ___ PROPIEDAD DE - =
— ¥ : DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS, NC TIENE ADEUDO PENDIENTE CON LA HACIENDA PUSLICA
= W DEL MUNICIFIC, POR CONCEPTD OF PAGOD DE IMPUESTO PREDIAL HASTA EL 31 DE

- DICIEMBREDE

¥ A SOLICITUD DE LA PARTE INTERESADA. SE EXTIENCE LA PRESENTE &4 GUAYMAS,

o r SONORA >

*EL PRESENTE DOCUMENTD NO CREA NI EXTINGUE OBLIGACIONES®

AUTORIZO

|
NOMBRE . S\
A

Director {a) de Ingresos

ELP =~ Ak

. A y:
SOMOS GUAYMAS

IMRETCION DE INGRFSOS] Calle Nu.20 v Malectn Malgsica, Cobinla Centro| Guaymas Sanory
CP ASSNT) 224 LA B uew Ul gob s
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

* Las propuestas de tasas, cuotas y tarifas, asi coma los nuevos conceptos de recaudacion que remitan |
las dependencias y entidades Que generen ingresos deberan ser analizadas y ser suficientementa
justificadas o soportadas para poder ser incluidas en el proyecto de ley de ingresos.

La Ley de Ingresos deberd presentarse al Ayuntamiento a través de la Tescreria Municipal, para
someterlo a aprobacion antes del 15 de noviembre del afio anterior al ejercicio a presentar.
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La Iniciativa de Ley de Ingresos debera formularse bajo el criterio de fas disposiciones fiscales y

adicionalmente a su proposito recaudatorio, debera contribuir al cumplimiento del deber que tiene el

Gobierno Municipal de impulsar el bienestar v la seguridad de los habitantes del municipio de Guaymas.

* La iniciativa de Ley de Ingresos debera estar sujeta a las disposiciones juridicas contenidas en la Lay
de Hacienda Municipal y demas normatividad aplicable.

* La Ley de Ingresos se publicara n el Boletin Oficial a mas tardar e! 31 de diciembre del afio anterior al
ejercicio a presentar.

l- La Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos aprebada, deberd ser publicada en la pagina del

Ayuntamiento.

| VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e I NIA
" ‘5 Vil. ANEXOS
i Diagrama de Fiujo,
Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAQES REGISTRO
Recibe y revisa |a guia emitida por el ISAF para
la formulacién de los proyectos de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos.
Solicita a  dependencias y  entidades Oficio de solicitud de
paramunicipales que generan ingresos, sus | informacion para integrar la
Tesorero(a) Municipal propuestas de aclaraciones ylo indicaciones, Ley y Presupuesto de

lasas, cuotas o tarifas, a considerarse en la Ley Ingresos i
;'/
'7

de Ingresos, y su proyecto de Presupuesto de
Ingresos para el siguiente ejercicio fiscal.

Turna a la Direccién de Ingresos la guia emitida
por el ISAF, vy Ia instruye para que integre y Oficio
elabore el Proyecto de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos para el siguiente
ejercicio fiscal.

Recibe la guia y las indicciones del Tesorero(a)
sobre los aspectos a considerar en la formulacion
de los proyectos de Ley de Ingresos
Presupuesto de Ingresos, v la instruccion para
Director(a) de Ingresos. | que proceda a formularios.

Recibe, revisa y analiza las propuestas de tasas,
cuoctas y tarifas de recaudacidn enviados por las Oficio
dependencias y paramunicipales, asi como sus
proyeclos de Presupuesto de Ingreses, y el
| soporte o justificacidn presentadas.

Programa y organiza reuniones de trabajo con
dependencias  municipales y  entidades

ramunicipales para revisar sus propuestas.
L [ Integra los anteproyectos de Ley de Ingresos y Anteproyectos de Ley de
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

I Diagrama de flujo del Procedimiento: Formulacion de los Proyectos de Ley de Ingresos

Presupuesto de Ingresos

Tesarero(a) Municipal

Director(a) de Ingresos

INICIO
¥

Reciba y ravisa ‘a guia emitida por el 1SAF
para fa formulacién de los proyecios de Ley
de ingresos y Presupussto de Ingresas

¥

Solicita a dependencias y enfidades
paramunicipales que generan INgrescs, sus
propuestas  de  aclaraciones wio
indicaclones, tasas, cuotas o taitas, a
considerarse an 1a Lay de Ingresos, y su
. proyecto de Presupuesto de Ingresos para
al siquiente slercicio fiscal

Ao

Tuma a la Direccion de Ingresos la guia
amitida por el ISAF. y la instruye para que

Recibe la guia y las indicciones dei
Tesorerola) sobre los aspacios a considarar
@n la formulacion de fos proyecios de Ley
de Ingresos y Presupuesto dé Ingrasos, yia
inslruccién para que proceda a formutarios.

v

Racibe, rewsa y analiza las propuestas de
tasas, cuotas y tanfas de recaudacion
enviades por las  dependencias  y
paramunicipales, asi como SuS proyectos
da Presupuesto de Ingreses, y el soporte o
jusiiicacion presentadas,

=

Programa y ofganizs reuniones de Irabajo
con dependendas municipales y enlidades
paramunicipales  para  revisar  sus

inlegre y slabore el Proyecio de Ley de
Ingrescs y Presupuesto de Ingrasos para
&l siguiente siercicio fiscal

Somele los proyeclos de Ley de Ingresos ¥
Presupuesto de Ingresos, a dictamen de la
Comision de Hacenda, Patimonio y
Cuenta Publica, previo a se presentades

propuestas.
-+

Integra lcs antsproyecios de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos yselos
presanta al Tesoraro(a) Municipal para su
rision y analisis,

I

Realiza |as modificacionas ylo coreccionas
que delermine el Tesorarofa) Municipal,

+

para su aprobacidén ante el H Cabildo |«
Municipal para su envio al Congreso del

Entrega al Tesorerofa) Municipal los
proyectos de Ley de Ingrasos y
Presupuesto de Ingresos, para  ser

Estado. somefidos a dictaman y aulorizacion del
+ Cabilde Municipal
]
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VIl. ANEXOS

| Diagrama de Flujo.

Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Area de Ventanilla

| Recibe solicitud de parte de los contribuyentes.

Selecciona en SGC tramite a realizar.

Ingresa en SGC clave catastral,

Valida la existencia del predio en el padrén
calastral,

No, notifica al contribuyente las inconsistencias
detectadas y se concluye el tramijte.
Si, continia con el proceso, imprime bolsta de

pago.

Folio de pago

Procede a la validacion del page.

Recibo de pago

No, notifica al contribuyente y se concluye el
tramite.
Si, captura los datos requeridos por el sistema.

Impnma ficha de ingreso y entrega al
contribuyante.

Valida si toda la documentacion requerida esta
digitalizada,

No, Envia solicitud al AREA de Digitalizacion.
Si, Envia solicitud al AREA de Analisis.

Area de Digitalizacion

Recibe |a solicitud.

Carga o reemplaza archivos.

Carga vista pravia del expediente para revisar si
todos los documentos necesarios se adjuntaron
correctamente.

Confirma carga de expediente.

Envia solicitud a Analisis,

Area de Analisis

Recibe la solicitud.

Valida requisitos.

No, suspende tramile y envia a AREA de
ventaniila
Si, continia con el tramite. Envia a AREA de

cartografia,

Area de Ventanilla

Notifica al contribuyente y se concluye el tramite.

Area de Carlografia

Recibs la solicitud.

Revisa la documentacion.

Valida la documentacién.

No, captura observaciones y regresa a AREA de
ventanilla,
Si, continda con el proceso. Revisa la existencia
de predio.

8i, asigna Clave Catastral existante,
No, asigna nueva Clave Catastral.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

' [ pago. —|
Procede a la validacion del pago. Recibo de pago
No, notifica al contribuyente y se concluye el
tramite.

Si, captura los datos requeridos por gl sistema.
Imprime ficha de ingreso y eniregar al
cantribuyente,

Valida si toda la documentacion requerida esta
digitalizada.

No, Envia solicitud al AREA de Digitalizacian.

Si, Envia solicitud al AREA de Analisis.

Recibe la solicitud.

AREA DE _
DIGITALIZACION

Carga o reemplaza archivos.

Carga vista previa del expediente para revisar si
todos los documeritos necesarios se adjuntaron
comrectamente.

Confirma carga de expediente.

Envia solicitud a Analisis.

AREA DE ANALISIS |Recibe la solicitud,

Valida requisitos.

No, suspende trémite y notifica al contribuyente

Si, continia con el tramite.

Valida existencia de expediente digitalizado.

No, Envia solicitud al AREA de Digitalizacién,

Si, contintia con el proceso, Envia a AREA de ?

conservacion.

Area de Conservacién | Recibe solicitud,
Selecciona en SGC solicitud.

Programa inspeccién fisica del predio para ‘33\

validacién y levantamiento de observaciones &

correspondientas.
Valida si se requiere actualizar informacion

5i, se realiza actualizacién de infermacian an 1
sistema.
No, se continiia con el procese, se envia solicitud

a firma con el director. (
Director(a) de Catastro | Selecciona en SGC solicitud,
Revisa tramite, para su validacion

No, Envia sclicitud a AREA de Analisis,
Si, continta con el proceso y firmar la solicitud.
Envia a ventanilla para entregar a contribuyente. Formato de TO

Area de Ventanila | Recibe solicitud firmada por el director(a).
Entrega a contribuyente.
Envia documentacién al AREA de Archivo.

Area de Archivo Recibe documentacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Valida la existencia del predio en el padran I
calastral.

No, notifica al contribuyente las inconsistencias
detectadas y se concluye al tramite.

Si, continda con el proceso, imprime boleta para Folio de pago
paga.

Procede a la validacion del pago. Recibo de pago
No, notifica al contribuyente y se cancluye el

tramite.

Si, captura los datos requeridos por el sistema.
Imprime ficha de ingreso y entregar ai

contribuyente.

Valida si toda la decumentacion requerda esta

digitalizada. -

No, Envia solicitud al AREA de Digitalizacion. \ \\:\\‘:\1\
el ek Si, Envia solicitud al area de Analisis. N N

Area de Digitalizacién | Recibe la solicitud.

Carga o reemplaza archivos.

Carga vista previa del expediente para revisar si
todos los documentos necesarios se adjuntaron
correctamente.

Confirma carga de expediente.

Envia solicitud a Analisis.

Area de Andlisis Recibe la solicitud,

;

Valida requisitos.

No, suspende tramite y notifica al contribuyente
Si, contintia con el tramite,

Valida existencia de expediente digitalizado.

No, Envia solicitud a AREA de Digitalizacion. B
= Si, contintia con el proceso, Envia a AREA de =
i Conservacion,
Personal encargado de | Recibe la solicitud. 2
canservacion
Selecciona en SGC |a solicitud.

Pragrama inspeccion fisica del predio para
validacion y levantamiento de absarvaciones
correspondientes.

Valida si se requiere actualizar informacion. 7

D

~

S§i, realiza actualizacion de informacion en
sistema.

No, continia con el proceso y Envia solicitud 2
firma con el Director{a).

Director{a) Selecciona en SGC la solicitud.

Revisa tramite. para su validacion

No, Envia solicitud de regreso a AREA de
Analisis.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

detectadas y se concluye el tramite.
Si, continia con el praceso, imprime boleta de

pago.

Proceds a la validacitn del paga.

Recibo de pago

No, notifica al contribuyente y se concluye el
tramite.
Si, captura los datos requeridos por &l sistema.

Imprime ficha de ingreso y entrega al
contribuyente.

Envia solicitud a AREA Analisis.

Area de Analisis

Recibe la solicitud.

Valida requisitos.

No, suspende tramite y natitica al contribuyenta,
Si, continda con el trémite, captura informacian
requerida en sistema.,

Valida existencia de expediente digitalizado.

No, suspende y Envia solicitud a AREA de
Ventanilla.

Si, continta con el proceso. Envia a firma con el
director.

Director(a) de Catastro

Selecciona en SGC la solicitud.

Revisa tramite, para su validacion.

No, Envia solicitud de regreso a Analisis,

| §i, firma la solicitud.

Envia a ventanilla para entrega a contribuyente.

Formato de CVC o CVEMC

Area de Ventanilla

Entrega a contribuyente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JZ2RY W, AYUNTAMIENTO DE GUAYNAS

S
TESORERIA MUNICIPAL
Direccién de Catastro

] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD:

Expedicion de Copia Simple de Antecedentes Catastrales y Documentos de Archivo.

G0 BEL PROCEDIMIENTO:
05-DCA-P-05/REV.02

FECHA SO

B v 14 de agosto de 2015
FECHA DE
REVISION: 08 de julic de 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en entregar copia sencilla de informacion catastral y documentos de archivo al contribuyente

Il. ALCANCE

Direccion de Catastro, Contribuyentes,

lll. DEFINICIONES

SGC: Sistema de Gestién Catastral,

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

de Guaymas, Sonora.

Ley de Ingresos y Presu
Sonora.

Constitucion Politica de los Estadas Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal,

Ley nimero 287, Catastral y Registral para el Estado de Sonora

Reglamenta interior del Ayuntamiento y de la Administracian Publica Municipal Directa del H. Ayuntamienta

Reglamento de Catastro para el Municipio de Guaymas, Sonora.
Manual de Organizacidn de Tesararia Municipal. H. Ayuntamiento de Guaymas.
puasto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas de Zaragoza,

)

V. POLITICAS

Presentacion de Identificacion aficial vigente del propietario o representante legal o canta poder
debidamente suscrita (persona fisica carta poder simple, persona moral carta poder notariada)
Comprobante de pago de derechos.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Copia de Expediente,

Vil. ANEXOS

Diagrama de Flujo.
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ﬂ
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Area de Ventanilla

Recibe solicitud de parte de Ios contribuyentes.

Selecciona en SGC tramite a realizar.

Ingresa en SGC clave catastral.

Valida la existencia del predio en el padron
calastral.

No, notifica al contribuyente las inconsistencias
detectadas y se concluye el tramite. i
Si, contintia con el proceso, imprime boleta para Folio de pago
pago.

Procede a la validacién del pago. Recibo de pago

Julio 2026
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo.

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Area de Ventanilla__| Recibe solicitud de parte da los contribuyentes.
| Selecciona en SGC tramite a realizar
| Ingresa en SGC clave catastral,
[ Valida fa existencia del predio on ol padron
| catastral.
No, notifica al contribuyente las inconsistencias
| detectadas y se concluye el trémite.
Si, continda con el proceso, imprime boleta para
pago.
I ] Procede a la validacion del pago. Recibo de pago
J No, notifica al contribuyente y se concluye el tramite
| 8i, captura los datos requerides por el sistama.
! Imprime: ficha de ingresa y entrega al contribuyente.
|Valida si foda la documentacion requerida esta

Folio de pago

| digitalizada.
| No, Envia solicitud al AREA de Digitalizacian, [
| Si, Envia solicitud al AREA de Analisis. |
4 '_Afea de Digitalizacion | Recibe Ia salicitud, .
g |

Carga o reemplaza archivos,

Carga vista previa del expediente para revisar si
|todos los documentos necesarios se adjuntaron
comectaments.

Confirma carga de expediente.
Envia solicitud a Analisis.
Area de Analisis Recibe la solicitud,

Valida requisitos. Ny
No, suspende tramite y notifica al contribuyente.
Si, continda con el tramite.

Valida existencia de expediente digitalizado.
No. Envia solicitud a AREA de digitalizacion. é

N

- Si. continta con el proceso, Envia a AREA de
cartografia.
Area de Cartografia_ | Recibe la solicitud,
Busca y ubica clave catastral en cartografia.
Valida documentacion.
No, captura observaciones y Envia de regreso a
Analisis.
L Si, se contintia con el proceso y revisa la informacion
generada,

No, rechaza |a solicitud en SGC. Impresién cartografia o
8i, Imprime cartografia y/o plano. no
Envia solicitud a firma con el Director(a).

(_Director(a) de Catastro | Selecciona en SGG la solicitud.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Ingresa en SGC clave catastral.

Valida la existencia del predic en sl padren
catastral.

— ]

No, notifica al contribuyente las inconsistencias
detectadas y se concluye el tramite.

Si, continlia con el proceso, imprime boleta de
pago.

Folio de pago

Procede a la validacion del pago.

Recibo de pago

No, notifica al contribuyente y se concluye el
tramite.
Si, captura los datos requeridos per el sistema.

Imprime ficha de ingreso y entrega contribuyents.

Valida si toda la documentacion requerida esta
digitalizada,

No, Envia solicitud al AREA de Digitalizacion,
Si, Envia solicitud al AREA de Analisis.

Area de Digitalizacion

Recibe |a solicitud.

Carga o reemplaza archivos.

Carga vista previa del expediente para revisar si
todos los documentos necesarios se adjuntaron
correctamenie,

Confirma carga de expadiente.

Envia solicitud a Analisis,

Arza de Analisis Recibe la solicitud. 7
Valida requisitos. :
No, suspende tramite y nofifica al contribuyente.
Si, contintia con el tramite. Valida existencia de
expediente digitalizado.
No, Envia solicitud a AREA de Digitalizacion, .
Si, continda con el proceso, Envia solicitud a la N
AREA de autorizacién del tramite.
Valida si el predio requiere actualzacion de .
superficies.
Si, Envia salicitud al AREA de Conservacion.
No, contintia con el proceso, Envia solicitud a la
AREA de autorizacion dal tramite. y g

Conservacion Recibe la solicitud. (

Selecciona en SGC Ia solicitud.

Programa inspeccion fisica del predio para
validacion y levantamiento de observaciones
correspondientes.

Valida si se requiere actualizar informacion.

Si, realiza actualizacion de informacien en
sistema, Envia solicitud a AREA de Analisis.

No, contintia con el proceso y Envia solicitud a
la AREA de autorizacion del tramite.

Area de Actualizar

Analiza estatus para su Gltima revision para

—i
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

catastral.

No, notifica al contribuyenie las inconsistencias
detactadas y se concluye el tramite.
Si, continta con &l proceso, imprime boleta de

pago.

Falio de pago

Proceds a la validacion del pago

Recibo de pago

No, notifica al contribuyente y se concluye e
tramita.
Si, captura las datos requeridos por el sistema.

Imprime  ficha de ingreso y entregar al
contribuyente.

Valida si toda la documentacion requerida esta
digitalizada.

No, Envia solicitud al AREA de Digitalizacion.
Si, Envia solicitud al AREA de Analisis.

Area de Digitalizacion

Recibe la solicitud.

Carga o reemplaza archivos.

Carga vista pravia del expediente para revisar si
todos los documentos necesarios se adjuntaron
carrectamente.

Confirma carga de expediente.

Envia solicitud al area de Analisis.
Area de Andlisis Recibe la solicitud.
Valida requisitos.
No, suspende tramile y notifica al contribuyents,
Si, continda con el tramite.
Valida existencia de expediante digitalizado.
No, Envia solicitud a Digitalizacian.
Si, continua con el proceso, Envia solicitud a la
AREA de autorizacidn del tramite,
Valida si &l predio requiere actualizacien de
L superficies.
Si, Envia solicitud al AREA de Conservacion,
No, continda con el proceso, Envia solicitud a la
de autorizacian del tramite.
Conservacion Recibe |a solicitud.

Selecciona en SGC la saicitud,
Programa inspeccian fisica del predio para
validacién y levantamiento de observaciones
correspandientes.
Valida si se requiere actualizar informacion.
Si, realiza actualizacién de informacien en
sistema, Envia solicitud a AREA de Analisis,
No, contintia con el proceso y Envia solicitud 3 |a
AREA de autorizar el tramite.

Area de Actualizar | Analizar estatus para su GlEma revision para

Propietarios cambio de propietarics
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

'No, notifica al contribuyente y se concluye el
tramite.

Si, captura los datos requeridos por el sistema
Imprime  ficha de ingreso y entrega al
contribuyente.

Valida si toda la documentacion requerida esta
digitalizada.

No, Envia sclicitud al drea de Digitalizacion,
Si, Envia solicitud al area de Analisis

Area de Digitalizacién | Recibe la salicitud.

L Carga o reemplaza archivos.

Carga vista previa del expediente para revisar si
todos los documentos necesarios se adjuntaron
correctamente.

Confirma carga de expediente. N\

Envia salicitud a Andlisis, N O N
NG

Area de Analisis Recibe |a solicitud.
Procede a buscar en sistema la documentacion
- para confirmar gue cumpla con el criterio para el

- certificado de propiedad o no propiedad. ‘
No, emite certificado de o propiedad.
Si, emite certificado de propiedad.

Envia tramite a firma del director,

W

\ ¢ Director(a) de Catastro | Selecciona en SGC la solicitud,

\% Revisa tramite, para su validacion ‘\)
No, Envia solicitud de regreso al area de /
ventanilia,

Si, continda con el proceso v firmar solicitud.
Envia a ventanilla para entrega a contribuyente. | Carta de No Propiedad

Area de Ventanilla | Entrega al contribuyente.

Fin del Procedimiento

Or. Daniel sefe/qigafpadacawnnaga

Tesgrero Municipal - -
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

TESORERIA MUNICIPAL
Direccién de Catastro

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: —l
ormulacién de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo Canstrucciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTG; FECHA OE EMISION, 14 de agosto de 2015

05-DCA-P-10/REV.02 FEGHA 06 REVSGH: 08 de julio de 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garanlizar que las tablas de valores unfiarios de suglo y construccion se formulen conferme a las
disposiciones vigentes en el reglamento para su correcta aplicacion y determinacién de valores catastrales,

Il. ALCANCE

Direccion de Catastro Municipal.

Ill. DEFINICIONES

TM: Tesararia Municipal.

CHPYCP: Comisién de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica.
DC: Direccidn de Catastro,

TVUSC: Tabla de Valores Unitarios de Suslo y Construccion.
TAA: Tablero de Avisos del Ayuntamiento.

VP: Valores Plblicos.

CE: Congreso del Estado.

CCM: Consejo Catastral Municipal,

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Ley nimero 287, Catastral y Registral para el Estado de Sanora.

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
de Guaymas, Sanora.

Reglamento de Catastro para el Municipio de Guaymas, Sonora,

Manual de Qrganizacién de Tesoreria Municipal. H. Ayuntamiento de Guaymas,

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas de Zaragoza,
Sonora,

V. POLITICAS

La valuacién catastral de los predios del Municipio, se efectuara de conformidad con lo dispuesto en la Ley
numera 287, Catastral y Registral para el Estado de Sonora, Reglamento de Catastro para &l Municipio de
Guaymas, Sonara, ¥ el Manual de Procedimientos de la Direccién de Catastro Municipal,

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A.

VIL. ANEXOS

Diagrama de Flujo.

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Realiza una investigacién exhaustiva de los servicios
Coordinador publicos y equipo urbano con que cuente la poblacién
sujeta al estudio de valores.

Realiza en forma complementaria por las bandas de
valor, para particularizar las desviaciones del valor
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- - - Acto seguido la C. Presidenta Municipal someti¢ a consideracion del pleno el Dictamen
de la Comision de Administracion relativo a someter a consideracion del pleno proyecto de
actualizacion de Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal; llegandose al
siguiente puntode acuerdo: ======== = =" =@ e e m o e e e e e ooaaaoaaa-
- - - ACUERDO 9.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con 22 votos a favor de
los presentes el Dictamen de la Comision de Administracion relativo a someter a
consideracion del pleno proyecto de actualizacién de Manual de Procedimientos de la
Tesoreria Municipal; asi mismo se autoriza su publicacion en la pagina de transparencia del
H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora. - - - = == = =« s s cm e i e e e o s

---Y PARA LOS FINES A QUE HAYA LUGAR, EN TERMINOS DEL
ARTICULO 59 DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
MUNICIPAL, EXPIDO LA PRESENTE CERTIFICACION
COMPUESTA DE SESENTA Y NUEVE (69) FOJAS, EN LA CIUDAD
DE GUAYMAS, SONORA; A 06 DE AGOSTO DE 2026.- - - - - - i

SECRETARIO DEL\A TAMIEI!?TQ

M.C. HERMAN ‘ﬁ‘mﬁm guﬂ_
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