Py - Titulo del Procedimiento:
Ayuntamiento de Procedimientos de la _Secretaria de la Tesoreria y
m Guadalupe Finanzas
Responsable del Proceso: | Secretaria de la Tesoreria y Finanzas STF Espacio para sello
N o cem Fecha Rev. Hoja:
Copia No. Cédigo: P-STF-01 Revision: 3hjull22 0 1de 37

Procedimientos de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas

(P-STF-01)
Secretaria de la Tesoreria y Finanzas STF

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Fecha: Al [ Tovel Jog) ETIRRTY 32
/w L[%é Mtro. J ar Chavez
Nombre y Firma: BéTe; ‘{_Dr. Federico Guzméan Lépez #Padilla
Pussto: Secretbfia € |{ FeSoreria y Finanzas | Secretario de Planeacién del Presidente Municipal
. Desarrollo Municipal

F-SGC-01
ROO



Titulo: Procedimientos de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas
- Codigo: (P-STF-01)
& a“mmamln de Responsable: Secretaria de la Tesoreria y Finanzas STF
f Fvadaivpe Fecha: Revision No. Hoja:
Roxtslon: 31uli2022 0 2de 37

I. PROPOSITO U OBJETIVO:

Dar cumplimiento al Reglamento Interior de la Administracion Publica def Municipio de Guadalupe Zacatecas a través del personal
involucrado en cada area de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas, difundiendo la adecuada ejecucion de los procesos, las
responsabilidades y politicas que cada una tiene, con disciplinado apego a la normatividad vigente, evitando la duplicidad de
funciones, favoreciendo al ahorro de esfuerzos y recursos, con el propésito de alcanzar los objetivos fijados para cada una de ellas y
asi controlar el ejercicio de la gestion publica.

. ALCANCE

Aplica al personal en general de la Subsecretaria de la Tesoreria y Finanzas encargado de la administracion de tramites derivados
del ingreso de diferentes fuentes de financiamiento, y posteriormente de Ia aplicacion de los recursos a diferentes proyectos que
requiera el Municipio de Guadalupe, Zac. Con el control constante de las cuentas bancarias y de inversion, asi como quien se
encarga de autorizar los movimientos y de realizar la captura de la informacion contable.

lll. MARCO CONCEPTUAL

DEFINICION

CONCEPTO
Apoyos

Acciones de proteccion social y participacion ciudadana o trabajadora orientadas a
favorecer la aportacion de los beneficiarios para el desarrollo particular, familiar y
municipal, implementadas segin los lineamientos que filen las Secretarias en
concordancia con las particularidades de cada proyecto que especifique el Municipio.

Archivo

Corresponde a la documentacion que entra o sale de cada proceso, y que se conserva
ordenadamente en forma digital y fisica, una vez que ha cumplido su propésito,
agrupandola por fipo y/o fecha, por ejemplo la documentacién contable, se agrupa por tipo
de polizas, ya sea de diario o cheque, egresos, ingresos, recursos propios y programas
federales.

CFDI

Comprobante Fiscal Digital emitido por Intemet

Conciliaciones

Conciliaciones bancarias comespondientes a cada una de las cuentas a nombre del
Municipio.

Corte de Caja Revision y cruce del importe cobrado contra los comprobantes de ingresos emitidos, debe
corresponder el recurso entregado al final del dia por el cajero frente al sistema, ya sea en
efectivo y/o con comprobantes de pagos electronicos.

Cotizacion Documento que emite el proveedor con el precio ofertado al municipio para la compra o
contratacion de algun bien o servicio.
Cuadro comparativo Documento en el que se comparan las caracteristicas técnicas del bien y/o servicio, el

precio, la garantia y los plazos de entrega ofertados por los proveedores.

Cuenta certificada por liquidar
(CLC)

Instrumento presupuestario que precisa los detalles del gasto que se esta ejerciendo y
contiene las firmas de quien solicita el bien/servicio y pago del mismo asi como de quién lo
autoriza con cargo a su presupuesto aprobado.

Depésito Bancario

Operacion financiera en la que se hace entrega del efectivo que puede ser por el recurso
recaudado en las cajas del municipio o bien por cualquier otro depdsito de contribuciones,
devoluciones y/o reintegros para que se haga custodia del mismo y a su vez genere
rendimientos a favor del Municipio.

Digitalizacion

Se refiere a la gestion digital documental comprobatoria de cada uno de los tramites
realizados que a su vez se encuentra fisica con un tiempo de vida (til en recopiladores
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previamente foliados, separada por pélizas de diario, cheque, egresos, ingresos, recursos
propios y programas federales.

Entrada de almacén

Formato en el que se valida la entrega fisica de los bienes y/o servicios por parte del
proveedor hacia el Departamento de Recursos Materiales.

Entrega de Informes

Rendicion de cuentas contables, presupuestales y financieras asi como de la
documentacion comprobatoria, los cuales posteriormente se remiten a la Auditoria
Superior del Estado y/o son dados de alta en plataformas de Secretaria de Finanzas y
SHCP de forma mensual y trimestral a fin de informar sobre el ejercicio de los recursos
publicos ya sea de recaudacién municipal, programas estatales o federales.

Expediente

Conjunto de documentos requeridos para realizar un procedimiento de pago a proveedor y
_generar evidencia.

Finiquito

Prestaciones laborales que recibe el trabajador por parte del Municipio al final de su
relacion laboral con él.

Foliado de la Documentacién

Sellado de documentos de manera consecutiva a efecto de llevar un control sobre el
nimero de fojas que se tiene de cada tipo de ellos a efecto de ser digitalizados, archivados
y entregados a las instancias correspondientes.

Inspeccion

Acto de vigilar a los contribuyentes, y determinar contribuciones omitidas o créditos
fiscales faltantes segin los intereses fiscales del Municipio

Investigacion de mercado

Verificacion de la existencia de bienes, amrendamientos o servicios, de proveedores a nivel
estatal, nacional e internacional, medios fisicos o electronicos y del precio estimado
basado en la informacion que se obtenga en el propio ente piblico, de organismos
publicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores de servicios, o una
combinacion de dichas fuentes de informacién.

Liquidacién

La liquidacion es una indemnizacion que el patron estd obligado a dar al trabajador,
siempre que las causas de la rescision del contrato que ampara la relacion laboral sean
ajenas a este 0 a su desempeio.

Orden de compra

Documento mediante el cual se solicita al proveedor o prestador de servicios la compra de
alglin bien o servicio solicitado por las unidades administrativas.

Pension

Prestacion economica destinada a proteger al trabajador al ocurrirle un accidente de
trabajo, al padecer una enfermedad o accidente no laborales, o al cumplir al menos 60
afios de edad.

Plantilla de Personal

Recursos humanos contratados en las diferentes unidades que dan servicio en el
Municipio.

Plataforma de transparencia Es un instrumento que unifica y facilita el acceso a la informacion piblica gubemamental, y
que como sujeto obligado, el Municipio debe generar la informacién y darla a conocer a la
poblacion interesada, ademés que sirve como punto de referencia para calificar ante
SEVAC (Sistema de Evaluacion de fa Armonizacion Contable).

Presupuesto Computo anticipado de los ingresos, los costes y gastos del municipio. Es todo lo

contenido en el presupuesto de ingresos y egresos.

Procedimiento Administrativo de
Ejecucion

Llevar a cabo en términos de la legislacion fiscal el procedimiento administrativo de
ejecucion para hacer efectivos los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes,
responsables solidarios y demas obligados.

Recepcion de la Documentacion

Se refiere a la entrega de la documentacion contable y presupuestal que es recibida en el
area de Contabilidad para su captura y procesamiento dentro del sistema contable a efecto

de generar los informes financieros mensuales, trimestrales asi como la cuenta publica.
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Registro Registro contable en la plataforma de Sacg.net polizas de Diario, Cheques, ingresos y
egresos modificaciones presupuestarias entre otros para llevar el manejo controlado de los
recursos.
Requisicion Formato de peticion de insumos a través del cual las Unidades Administrativas solicitan
bienes y/o servicios.
Revision Verificacion de los reportes financieros del Sacg.net de los registros contables para
generar el cierre mensual o trimestral.
SAACG Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubermamental
Salida de almacén Formato interno en el que se registra y valida la entrega fisica de los bienes y/o servicios
requeridos por las Unidades Administrativas.
Solicitante Area administrativa del ente piblico que requiera formalmente la adquisicion de bienes,
arrendamientos o la prestacion de servicios, o bien, aquella que los utilizara.
Verificacion Revision fisica de establecimientos para el ejercicio de la activada comercial en general.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo Documentos
Col

nstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley Organica del Municipio del Estado de Zacatecas.

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Zacatecas.

Codigo Fiscal del Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guadalupe, Zacatecas.

Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Municipio de Guadalupe, Zacatecas.

Manual de Procedimientos de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas

Ley de Ingresos del Municipio de Guadalupe, Zacatecas.

Ley de Ingresos del Estado de Zacatecas.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Guadalupe, Zacatecas del Ejercicio del que se trate.

Ley de Disciplina Financiera de Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Austeridad, Disciplina y Responsabilidad Financiera del Estado de Zacatecas y sus Municipios

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Coordinacién y Colaboracion Financiera para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Ley de Catastro del Estado de Zacatecas.

Ley de los Derechos y Defensa del Contribuyente del Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Ley Federal del Trabajo

Ley de Impuesto sobre la Renta

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas

Condiciones Generales del Servicio

Bando de Policia y Gobiemo del Municipio de Guadalupe, Zacatecas.

Ley del Seguro Social

Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas (Suprimir, porque se repite)

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Municipio de Guadalupe, Zacatecas.
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V. ENFOQUE DE PROCESO
e Subsecretaria de ingresos
Proveedor Entradas Salidas o resultados Cliente
Ingresos
Contribuyentes:
Personas fisicas
Recibos
Comercios con o sin venta
ol Convenios de bebidas alcoholicas
Contribuyentes Solicitud de pago
. Facturacion
Folio de pago Constructoras
Deposito Bancarios Bancos
Etc.

Regquerimientos

Monto total solicitado por el
cajero

Herramientas y materiales
requeridos

Equipo de computo.
Conexion a internet.
Sistema Integral de Ingresos.
Materiales y Utiles de oficina
Impresion
Combustible.
Vehiculos.

Indicadores

(Presupuesto programado-
presupuesto recaudado)

Porcentaje del total de recaudacion
de acuerdo al concepto:

Total recaudado*100
Techo presupuestal

Objetivos

Alcanzar las proyecciones

establecidas en la Ley de

Ingresos para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Proveedor

Ejecucion fiscal

Entradas

Orden de Visita Domiciliaria
de Inspeccion.

Solicitud de Licencia

Salidas o resultados
Sancion

Entrega de Licencia de
Funcionamiento previo pago.

Liquidacién del Adeudo.

Cliente

Contribuyentes
Ejecucion Fiscal Requerimiento de Adeudo
. . Recuperacion de créditos fiscales
Resoluciones Determinantes " piiins
. : en favor de la Hacienda Plblica
Contribuyentes de adeudo o de crédito fiscal Municipal
F-SGC-02
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Requerimientos

Solicitud de licencia

Acuerdos de Cabildo de
autorizacion de Licencia de
Funcionamiento.

Ingresos por pago de
adeudos fiscales.

Herramientas y materiales
requeridos

¢ Equipo de computo.
e Conexion a internet.

o Materiales y utiles
de oficina e
impresion.

e Combustible.
e \ehiculos.
o Gafete de

identificacion.
e (Chalecos
institucionales

Indicadores

Porcentaje de comercios
regularizados:

(Comercios regularizados /
comercios del municipio) *100

Alcanzar metas y superar afios
anteriores:

(Ingresos por concepto de
Permisos y licencias de
Funcionamiento otorgadas afio
anterior-

Ingresos por el mismo concepto
afio actual)

(Ndmero de multas
cobradas/comercios que requieren
de regularizacion) *100

(Numero de visitas y revisiones
realizadas a los comercios

en un afio/ comercios que
requieren de regularizacion) *100

Objetivos

Alcanzar las proyecciones

establecidas en la Ley de

Ingresos para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Recuperacion de los
créditos derivados de
procedimientos
administrativos por
concepto de infracciones a
las Leyes y Reglamentos
Municipales.

Regularizacion de
comercios del municipio
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e Subsecretaria de Administracién
Proveedor Entradas Salidas o resultados Cliente
Recursos Humanos
Formatos de alta del Personal
Documentacién personal de
los trabajadores.
Pagos de los trabajadores.
Solicitud fisica de Renuncia
Base trabajadora Finiquitos
Altas del personal Base trabajadora
Titulares de las Impresion de informe de
dependencias Modificaciones salariales ante | movimientos IDSE (IMSS desde la
el IMSS empresa)
Solicitud de pago de horas
extra

Requerimientos

Oficio de alta del personal.

Oficios o formatos en donde
el trabajador solicita causar
baja a través de la renuncia.

Realizar altas y/o bajas de
trabajadores, asi como
modificaciones salariales
ante el Instituto Mexicano de
Seguridad Social

Herramientas y materiales
requeridos

Computadora.

Materiales y utiles de
oficina e impresion.

Indicadores

Plantilla laboral del Municipio de
Guadalupe, Zac:

(Altas y Bajas del Personal del afio
anterior- Altas y Bajas del Personal
del afio actual)

(Contratos del afio anterior -
contratos del afio actual)

Salario Base de Cotizacion=
Ingreso Anual/365

Objetivos

Garantizar y dar certeza
juridica respecto de la
terminacion y liquidacion
de la relacion laboral que
el servidor publico,
mantuvo para con el H.
Ayuntamiento de
Guadalupe, Zacatecas.

Generar las condiciones
necesarias para garantizar
el pago salarial a los
servidores publicos del H.
Ayuntamiento de
Guadalupe, Zacatecas.,
que perciben salario
quincenal.

Generar registros y control
sobre el otorgamiento y
cumplimiento de las
prestaciones derivadas del
derecho de seguridad
social, de los servidores
publicos del H.
Ayuntamiento de
Guadalupe, Zacatecas.
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Recursos Materiales

Proveedor Entradas Salidas o resultados Cliente
Cotizacién
Cuadro comparativo de
Formato de requisicion cofizaciones
i ER e firmado y autorizado por el
Unidades Administrafivas encargado del area. Orden provisional de compra Unidades Administrativas
Expediente de adquisicion
Entrada de almacén

Herramientas y materiales

Requerimientos ;
requeridos

Indicadores Obijetivos

Requisiciones firmadas por

solicitante y titular del area Confrates, adquifir o

arrendar, los servicios que

responsable de ejecutar el (Requisiciones recibidas -salidas :
presupuesto. e Computadora. de almacén) urf;i;;q:;;ﬁ::&zl:: y
R ; T 0 Matqnaleg y ut|le_§ de se justifiquen, de acuerdo
ecepcion y validacion oficina e impresion. ala naturaleza y
presupuestal de e Combustible. o parac
requisiciones. presupuesto disponible,

con el objeto de dar
cumplimiento en forma
eficiente y oportuna a sus

Salida de almacén. funciones.
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Subsecretaria de Egresos

Proveedor Entradas Salidas o resultados Cliente
Control Presupuestal
Secretarias, Organos Expedientes para pago Presupuela:tc:ecliSEgresos i ﬁ;ect::;sﬁt?argggos

Desconcentrados y Regidores. g ] Regidores Y

P(oveedores Elaboracion anual del Presupuesto Envio pago de expedientes. Do

Ciudadanos de Egresos. Ciladanns
Base trabajadora (sindicalizada o :

0 Nno). Oficios reclasificacion de partidas Reciasificacion Base trabajadora

presupuestales. (sindicalizada o no).

Herramientas y materiales
requeridos

Requerimientos Indicadores Objetivos

Porcentaje de egreso de
acuerdo al concepto:

Un Presupuesto confiable y

Solicitudes de elaboracién de = seguro.
presupuesto anual. Computadora (torguejﬁgcs'ti?;tffgg
Internet PSR Seguridad en el ejercicio del
Solicitudes de pago de Materiales y utiles de oficina Cantidad de proveedores presupuesto.
PREVeRcONRe ¥ apoyos, Iprasom con deuda (Adeudos de
Sellos Ererdicine Eissalos Control de deuda publica.
Solicitud de reclasificaciones de } kel
partidas presupuestales. :
Contabilidad
Proveedor SHEGES Salidas o resultados Cliente
Ingresos federales o municipales
por recaudacion a cuentas del
municipio. A "
Estados Financieros. Audltonés?:g:nor ol
Depbsitos a proveedores por
Egresos en general del concepto de compra de un bien o Avance de Gestion Plicoma e
Municipio contratacion de un servicio. Financiera. transparencia,
Federacién Apoyos entregados. Generar qu_nta Pablica Secretaria de Finanzas y
Municipal. SHCP
Transferencias entre cuentas. '

Herramientas y materiales
requeridos

Requerimientos

Indicadores Objetivos
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Computadora.
Plataforma de SAACG Generar informacion
financiera en tiempo y
Conexion a Intemet. forma, que facilite la toma
Tramites por concepto de (Ejercicio del gasto /Ingreso) de decisiones
ingresos o egresos del Papeleria *100 presupuestales y que
municipio. permita cumplir con los
Impresora requerimientos que
establece la normativa
aplicable.
Escaner
VI. POLITICAS DE OPERACION

Subsecretaria de Ingresos

Afianzar la base de las cuotas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras para el ejercicio fiscal.

Todos los documentos como solicitudes, cheques, convenios, etc. que sean presentados para firma y autorizacion del (la)
Secretario (a) de [ll Tesoreria y Finanzas deben estar debidamente revisados, justificados y completos.

Las condonaciones y/o apoyos en descuento que soliciten los contribuyentes, servidores piiblicos o proveedores deben de
estar dentro de las atribuciones y disposiciones legales aplicables y con autorizacion del (la) Secretario (a) de la Tesoreria
y Finanzas.

Si algln documento na cumple con las condiciones en forma necesarias, sera devuelto.

Los servidores publicos que requieran hacer un tramite en la subsecretaria deberan apegarse al horario establecido por
cada unidad sin alguna excepcion.

El horario de atencion al publico es de 8:00 am a 3:30 pm, salvo situaciones en que se disponga otro horario autorizado.

Subsecretaria de Administracién
Baja por renuncia

Las renuncias presentadas por los trabajadores, deberan de contener de manera expresa la decision de dar por terminada
la relacion laboral, dentro de la cual, deberan de especificar el dia en el que suceda esto.

El Departamento de Recursos Humanos sera el (inico encargado de solicitar los cheques por concepto de finiquito laboral.
Toda entrega de cheque y firma de convenios por concepto de terminacion de la relacién sera entregada Unica y
exclusivamente por la Coordinacion Juridica.

El tiempo para el proceso podra variar de acuerdo a la carga de trabajo con la que se cuente dentro de la Unidad Juridico
Laboral, por lo que no podré establecerse un término.

Sin renuncia o documento de baja, no podra iniciarse el tramite para solicitud de cheque por concepto de finiquito laboral.
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Pago de Némina

Las fechas de pago seran los dias 15y 30 0 31 de cada mes, si el dia de quincena fuese en fin de semana o dia festivo, el
pago debera de realizarse el dia habil anterior.

Todo pago sera a través de transferencia bancaria.

No se expediran cheques por concepto de percepcion quincenal o semanal.

Determinacién de cuotas obrero-patronales IMSS Y RCV

Prestar seguridad social a toda persona que comienza a prestar sus servicios en esta Institucion con igualdad de
condiciones y sin menoscabo de ellos.

Cuando un trabajador presenta su renuncia o se lieva a cabo un convenio de terminacion de la relacion laboral se debe
realizar el procedimiento de baja ante el Instituto Mexicano de Seguridad Social.

Cualquier modificacion salarial se debe informar al Instituto Mexicano de Seguridad Social para certeza en la determinacion
de Cuotas Obrero Patronales.

Recursos Materiales

Cada requisicion debe estar autorizada por el Secretario encargado del presupuesto de su area y con asignacion de folio
consecutivo.

Requisiciones debidamente firmadas por el solicitante.

Plazo de recepcion de requisiciones es del 1 al 7 de cada mes.

Las cotizaciones de proveedores deben especificar las caracteristicas técnicas del bien y /o servicio, plazos de entrega y
garantia.

Orden provisional de compra, debe estar estrictamente firnada por el titular del Departamento de Recursos Materiales y
titular de la Subsecretaria de Administracion en la que se detallen las cantidades, descripcién de conceptos e importes.

Subsecretaria de Egresos

e @ o o @

Todas las solicitudes deben estar apegadas al presupuesto.

Todas las solicitudes deben presentarse con la documentacion completa en forma.

Todo proveedor debe estar dado de alta en el padron del Municipio.

Presentar la Deuda Publica en los plazos estimados por la Ley.

Efectuar en todo momento un trabajo coordinado con las demés unidades de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas y
Secretarias del Municipio.

Las solicitudes de convenios y confratos deberan estar autorizados por los secretarios de las dependencias de gobiemo
Municipal que correspondan, segin su competencia.

Los contratos que impliquen una erogacion de recursos deberan de estar autorizados por la Secretaria de la Tesoreria y
Finanzas, a efecto que garantizar que hay suficiencia presupuestal.

Las donaciones de bienes inmuebles solo se realizaran para aquellos casos en que las enajenaciones cumplan con algiin
beneficio para el desarrollo de la sociedad, como educacion.

Las revisiones a los bienes muebles e inmuebles se realizaran como méximo cada seis meses.

F-SGC-02
ROO




Titulo: Procedimientos de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas
- Cédigo (P-STF-01)
A gm"&m? de Responsable: Secretaria de la Tesoreria y Finanzas STF
iy Fvadalupe Fecha: Revision No. Hoja:
ST 31/jul2022 00 12 de 37

Vil. DIAGRAMA DE FLUJO CAJAS

Subsecretaria de Ingresos

Personal de Unidad de Institucion Bancaria

Contnbgyin?ii GRjere o) ventanilla Ingresos
INICIO
y
1 Pase de caja
y/o importe a pagar —ﬁl
Le da a conocer sus
¢El adeudos y aplica los
< .oontnbuyente descuentos
2 tiene adeudos? autorizados 5i
aplica.
Hace el cobro
3 correspondiente del
derecho a pagar
4 Recibo de Ingresos
1
Se ejecuta el corte de Reporte de
caja — supervisor firmado
por ambos participes
5
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Integracion de
deposito bancario
v
7 Resguardo en
caja fuerte
Depésito en
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Vill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CAJAS

Secuencia Responsables

Actividades

Contribuyente Llega con su pase de caja generado por diferentes unidades prestadoras de servicios del
1 municipio y/o su importe a pagar de conformidad con las leyes fiscales vigentes.
Cajero Ve en el sistema si el contribuyente tiene adeudos con el municipio si es el caso lo manda
2 con el personal de ventanilla, quien verifica si tiene adeudos anteriores y si es el caso aplica
Personal de un descuento autorizado por la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas
ventanilla
3 Cajero (a) Recibe el pago por concepto de contribuciones, aprovechamientos y demas accesorios que
solicite el confribuyente.
Cajero (a) Genera un recibo oficial del municipio del registro del sistema, como comprobante del pago
4 que acaba de hacer el contribuyente y respaldo del movimiento que acaba de realizar.
Cajero (a) Una vez terminada la jornada diaria realiza corte de caja y cuenta el total de ingresos
5 recibidos en el dia.
Unidad de Ratifica que lo que entrega el cajero sea igual a lo registrado en el sistema, firma el corte
Ingresos junto al cajero y finaliza este procedimiento.
Unidad de Al final del dia integra todo el efectivo recibido por el concepto que aplique, cotejando que
6 Ingresos cuadre con los cortes de cajas expedido por el sistema de Ingresos y se hace otro conteo
general.
Unidad de Custodia el ingreso en la caja fuerte previamente contabilizado hasta que se haga el deposito
7 Ingresos fisico en una institucion Bancaria en las que el Municipio tenga recursos.
Institucion Recibe los fondos del Municipio, generando el registro correspondiente bajo criterios
8 Bancaria marcados y entrega los comprobantes del depdsito al personal del Municipio, termina el
procedimiento.
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Vii. DIAGRAMA DE FLUJO EJECUCION FISCAL POR VISITAS DE INSPECCION

Inspector de alcohol y comercio Contribuyente

INICIO

1 Orden de visita domiciliaria
e identificacion de los
visitadores

v

Solicitud de
2 documentacion vigente del
establecimiento

A 4

3 Analisis de la informacion
presentada, informe de
situacion.

Contribuyente cumple y/o
levantamiento de acta sancion

FIN

VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EJECUCION FISCAL VISITAS DE INSPECCION

Responsables Actividades

Inspectores de Establece la logistica para dirigir las tacticas de inspeccion a contribuyentes de Municipio
1 alcoholes y previamente autorizadas por el Jefe de Departamento con una orden de visita domiciliaria y

comercio su tarjeta de identificacion del municipio.

Inspectores de Solicita la documentacion con los pagos vigentes del establecimiento realizados en las
2 alcoholes y/ode | instancias municipales.

comercio

Inspectores de Analiza la informacién presentada por el contribuyente y elabora el informe que sera
3 alcoholes y presentado ante el (la) Subsecretario (a) Ingresos para posteriores reportes.

comercio
4 Contribuyente Cumple con los requerimientos y/o en su caso se levanta el acta de sancién.

F-SGC-02

ROO



Titulo: Procedimientos de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas
- Cadigo (P-STF-01)
5 3"“‘”&9"? de Responsable: Secretaria de la Tesoreria y Finanzas STF
i Svadaiupe Fecha: Revisién No. Hoja:
e 31/julf2022 00 16 de 37

Vii. DIAGRAMA DE FLUJO EJECUCION FISCAL POR SOLICITUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
Contribuyente Inspector de alcohol y comercio Secretaria de Gobierno

INICIO

1 Solicita su Licencia de
Funcionamiento.
Visita fisica al
2 establecimiento y Genera
acta de verificacion

y

3 Integra el expediente

h 4

Turna el expediente a la
4 comision correspondiente
para su dictamen i
Acuerdo de cabildo de procedencia
5 o0 improcedencia de la solicitud
Notifica la resolucion del

6 acuerdo de cabildo al

confribuyente

v
Pago de derechos por
expedicion de licencia de
funcionamiento

7

B0
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EJECUCION FISCAL POR SOLICITUD DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO

Responsables

Contribuyente Presenta su solicitud de Licencia de Funcionamiento ante las oficinas de la Unidad de Plazas,
1 Mercados y comercio o de Alcoholes, Licencias y Permisos, seglin sea el caso
Inspector de Hace la visita fisica al establecimiento y llena el acta de verificacion para acreditar que el
2 Alcoholes y contribuyente retine todos los requisitos en la materia para comenzar su actividad mercantil.
Comercio
Inspector de Genera un expediente de cumplimiento o incumplimiento de todos los requerimientos y
3 Alcoholes y posteriormente para dar inicio al proceso remite a la unidad competente para su atencion.
Comercio
Inspector de Turna el expediente a la comision correspondiente para su dictamen (Unidad de Plazas,
4 Alcoholes y Mercados y Comercio o Unidad de Alcoholes, Licencias y Permisos).
Comercio
Secretaria de Hace la presentacion de la Solicitud en una sesion de Cabildo, donde queda asentado en el
5 Gobiemo Acuerdo si procede o improcedencia de la solicitud. Si Cabildo no autoriza el permiso aqui
termina el proceso.
Inspector de Notifica la resolucion del Acuerdo de Cabildo al contribuyente.
6 Alcoholes y
Comercio
7 Contribuyente Hace el pago de derechos por expedicion de licencia de funcionamiento que corresponda al

mercado, en las cajas designadas por el Municipio.
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_VIl. DIAGRAMA DE FLUJO EJECUCION FISCAL POR SOLICITUD DE CREDITOS FISCALES
Areas que generan Contribuyente
procedimientos
administrativos

Unidad de procedimientos Secretaria de la
administrativos de ejecucion Tesoreria y Finanzas

1 Recibe Resoluciones de
las Autoridades fiscales.
r
2 Revisién y Andlisis de
> Validez de Resoluciones
Se regresa con ;
3 : ¢+ Cumple con
observactor;)es para que los requisitos
se subsane. X wﬁdez’!
Si
v
4 Inicia Procedimiento
Administrativo de Ejecucion
v
5 Notifica de un acuerdo fiscal
para garantizar el adeudo
LEl Si
6 contribuyent FIN
epagael
No crédito?
7 Etapa de Remate
\ 4
Adjudicacion de lo
Embargado
8
F-SGC-02

ROO



Titulo: Procedimientos de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas
[ - Cédigo: (P-STF-01)
3 “W"‘G:"G"T dho Responsable: Secretaria de la Tesoreria y Finanzas STF
z(a Guadalupe Fecha: Revision No. Hoja:
s 31ful2022 00 19 de 37

VIIl. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EJECUCION FISCAL POR SOLICITUD DE CREDITOS
FISCALES

Secuencia Responsables Actividades
Unidad de Recibe la orden escrita girada por las autoridades fiscales del municipio o el procedimiento
procedimientos administrativo de ejecucion, para hacer efectivo los créditos fiscales a favor del Municipio
administrativos de
gjecucion
Unidad de Analiza y eval(ia las resoluciones de los créditos fiscales.
procedimientos
administrativos de
ejecucion
Areas que generan | Vigila que se elaboren correctamente los procedimientos de los créditos y ratifica todas las
3 procedimientos observaciones.
administrativos
Unidad de Distribuye las carteras de créditos fiscales y designa al personal que fungira como
procedimientos notificadores y ejecutores.
administrativos de
ejecucion
Unidad de Notifica al contribuyente la orden de embargo con el respectivo levantamiento de actas de la
procedimientos actuacion. Solicita el avallo de bienes embargados por el personal calificado para el mismo.
administrativos de
ejecucion
Contribuyente Si liquida su crédito con el Municipio el proceso termina.

Secretaria de la
tesoreria y Publica el remate. Recibe las posturas legales en una subasta publica.

finanzas

Secretaria de la Se adjudica el embargo y da por liquidado el crédito.
tesoreria y
finanzas

F-SGC-02
ROO



Titulo: Procedimientos de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas
(- Cédigo (P-STF-01)
A awémd“-’"‘; de Responsable: Secretaria de la Tesoreria y Finanzas STF
it Yvaaaiupe Fecha: Revision No. Hoja:
T 3M/ul/2022 00 20 de 37

Subsecretaria de Administracion

Vil. DIAGRAMA DE FLUJO DE RECURSOS HUMANOS, BAJAS POR RENUNCIA
Unidad juridico laboral Secretaria de |a tesoreria y finanzas

1 Renuncia voluntaria o
doc. De baja
e
A

A

Coordinacion juridica

Notifica la renuncia o
baja a las demas

2 unidades de Recursos
Humanos
Calculo de finiquito y
envio a la STyF para
3 elaboracion del
cheque.
Se elabora el cheque por concepto
4 de finiquito y es enviado a RH
Envia informacion a la
3 Coordinacion Juridica. l
6 Recibe el cheque y elabora
el convenio.
L 2
Terminacion de la relacion
Laboral
7

i
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8 Se firma péliza copia del
Convenio de Terminacion de
la Relacion Laboral a RH
v
Péliza original y comprobacion
9 a Secretaria de la Tesoreria y

Finanzas

10

'

Se archiva dentro
del expediente
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE RECURSOS HUMANOS, BAJAS POR RENUNCIA

Secuencia Responsables Actividades
1 Enéc;adl.!uridico Recibe la Renuncia o Documento de baja del trabajador del Municipio
abora
2 Unidad Juridico Envia copia de la renuncia o documento de baja a las demés unidades del Departamento de
Laboral Recursos Humanos, para comenzar con los tramites de baja.
3 Unidad juridico Elabora el calculo de finiquito laboral y lo envia a través de oficio a la Secretaria de la
Laboral Tesoreria Y Finanzas.
Secretaria de la Elabora el cheque por concepto de finiquito laboral y lo envia a través de oficio al
4 Tesoreria y Departamento de Recursos Humanos para que realice el tramite y proceso de entrega.
Finanzas
Unidad Juridico Una vez que recibe el cheque de finiquito laboral, lo envia junto con la documentacion
5 Laboral comprobatoria de la baja, para que la Coordinacion Juridica elabore el convenio y demas
documentos que tendra que firmar el ex trabajador.
6 Coordinacion Recibe el cheque y elabora el convenio de terminacién de la Relacion laboral.
Juridica
Coordinacion Una vez que realizo el convenio de terminacion de la relacion laboral, entrega el cheque por
7 Juridica concepto de finiquito laboral al ex trabajador y envia péliza original y copia simple del
convenio de la terminacion de la relacién laboral a la unidad Juridico Laboral.
8 Coordinacion Envia péliza firmada y copia del Convenio de Terminacion de la Relacién Laboral al
Juridica Departamento de Recursos Humanos.
9 Unidad Juridico Ya con la péliza y documentacion comprobatoria, elabora una copia simple de toda la
Laboral documentacion y envia los originales a la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas.
10 Unidad Juridico Archiva todos los documentos dentro del expediente laboral del ex trabajador y a su vez
Laboral dentro de las bajas definitivas.
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO DE RECURSOS HUMANOS, PAGO DE NOMINA

Jefehde recursos Gcitad Asinatitnad Pagos Contabilidad
umanos
1 Instruye a la Unidad de
Nomina
¥
Hace el calculo de lo que
2 sera la pre nomina.
A4
Genera el archivo digital de la
3 noémina sea semanal o
auincenal
4 Solicita la transferencia
bancaria
Hace la transferencia
3 bancaria
A
6 imprime la Némina l
Recibe y acusa de
7 recibido para
contabilizacion
Y
Resguarda original
de la Nomina
8
FIN
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE RECURSOS HUMANOS, PAGO DE NOMINA

Secuencia Responsables Actividades
1 Jefe de Recursos | Instruye a la Unidad de Nomina para captura de movimientos al Software mediante el cual se
Humanos. administra la Némina.
2 Unidad de Némina | Lleva a cabo el calculo de lo que sera la pre-nomina.
Unidad de Nomina | Genera el archivo por separado para cada una de las néminas, que son: para Delegados
3 Municipales, Operativos de Seguridad Publica y la de los servidores pablicos contemplados
dentro de la némina quincenal y semanal.
Unidad de Nomina | Elabora el memorandum correspondiente a la ndmina que se trate y se tuma al
4 Departamento de pagos de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas, en donde solicita la
transferencia bancaria a cada una de las cuentas de los servidores publicos.
5 Departamento de | Hace la transferencia correspondiente a la cuenta de cada uno de los servidores piiblicos.
Pagos
6 Unidad de Némina | Lleva a cabo la impresion de la Nomina correspondiente.
7 Departamento de | Recibe y acusa la recepcion de la copia de la Némina que posteriormente se registrara en el
Contabilidad presupuesto de cada Secretaria, de acuerdo a la erogacion.
8 Unidad de Némina | Genera un archivo de los recibos originales de Némina
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VIi. DIAGRAMA DE FLUJO DE RECURSOS HUMANOS, REPORTE DE MOVIMIENTOS NOMINA

Unidad de seguridad social

Unidad de nomina

Unidad juridico laboral

1 Solicita el reporte de
movimientos en materia de
altas, bajas y modificaciones
2 Informe de movimientos y se remite
l a la Unidad de Seguridad Social
.
Calcula el salario diario integrado
3 en el caso de altas y
modificaciones
Verificar la aplicacion de la baja
4 del trabajador con la unidad
juridica
5 Avisa al IMSS, a través del
software IDSE de las altas, bajas
y modificaciones salariales
6 Verificar y confirmar los
movimientos reportados ante el
IMSS
é
7 Impresién de los movimientos
reportados ante el IMSS |
4

Se archiva el informe
dentro del expediente
de mavimientns IMSS

8
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VIII. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE RECURSOS HUMANOS, REPORTE NOMINA

Secuencia Responsables

Actividades

5 Seguridad Social

1 Unidad de Solicita a la unidad de Nomina el reporte de los movimientos en honorarios (quincena o
Seguridad Social | semana)

9 Unidad de Imprime y remite a la Unidad de Seguridad Social el informe de movimientos en némina.
Néminas

3 Unidad de Calcula el salario diario integrando si hay altas, bajas y modificaciones salariales.
Seguridad Social

4 Unidad Juridico Verifica la baja del trabajador (en el caso de bajas)
Laboral
Unidad de Realiza el aviso al IMSS a través del Software IDSE (IMSS desde la empresa) de las altas,

bajas y modificaciones salariales, en un término de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha
de que registra del movimiento.

6 Unidad de Verifica y confirma los movimientos reportados ante el IMSS
Seguridad Social

7 Unidad de Imprime los movimientos reportados ante el IMSS
Seguridad Social

8 Unidad Juridico Archiva el informe dentro del expediente de movimientos IMSS
Laboral
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Vii. DIAGRAMA DE FLUJO RECURSOS MATERIALES
Departamento de
recursos materiales

Unidad administrativa

Realiza requisicion para

J

solicitar insumos

Departamento de
control presupuestal

Subsecretaria de
administracion

QL

Recibe y asigna un folio

de seguimiento.
3
Solicita cotizacion a
proveedores.
4
Da su Visto bueno para la
compra
5
Orden provisional de
compra para pedir
insumos l
6 .
Si
¢ Autoriza la
orden de compra
7 NO
Recibe insumos en
bodega y solicita factura
a proveedor

y v

almacén.

Entrega insumos a las
U.A. mediante salida de

l

El proceso ha concluido, y
entrega expediente de
adquisicion

(R—,
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE RECURSOS MATERIALES

Secuencia Responsables Actividades
1 Unidad Administrativa Elabora el documento de requisicion, solicita los bienes materiales requeridos
para desempefiar las tareas diarias de las areas de trabajo del Municipio
9 Departamento de Recursos Recibe la requisicion y asigna folio, para dar seguimiento en orden cronolégico.
Materiales
3 Departamento de Recursos Hace al menos 3 cotizaciones con diferentes proveedores del Municipio dados
Materiales de alta en el padrdn y elige la que otorgue mejores condiciones.
Control Presupuestal Verifica que la solicitud cuenta con fondos en el presupuestal para hacer la
4 compra, si no es asi, la unidad administrativa genera una reclasificacion dentro
de sus cuentas presupuestales o termina el proceso.
5 Departamento de Recursos Emite la orden provisional de compra para que sea analizada y autorizada por
Materiales la Subsecretaria de Administracion.
6 Subsecretaria de Administracion : Autoriza la compra de los bienes materiales o no, si no la autoriza termina el
proceso.
7 Departamento de Recursos Recibe los bienes y/o productos en bodega clasificandolos de acuerdo a su
Materiales sistema interno de almacén y solicita al proveedor la factura.
8 Departamento de Recursos Entrega los bienes materiales mediante una orden de salida a las Unidades
Materiales Administrativas
9 Departamento de Recursos Entrega expediente de adquisicion al Departamento de Control Presupuestal.
Materiales
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Subsecretaria de Egresos

Vii. DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL PRESUPUESTAL

Subdireccion de Control presupuestal

Egresos

Secretaria de Finanzas

Oficio a cada Secretaria y

1 Organo Desconcentrado

municipal para elaboracion de

su proyecto de presupuesto de
egresos

Recibe proyectos de

2 presupuestos, los revisa,
l y valida

Aprobacion del Presupuesto
de Egresos por el H.

3 Ayuntamiento y Publicacién en
el periddico oficial.
" Recepcion de tramites para pago
5 Revision de documentacion
v
Facturas y Fondos Revolventes

6 se afectan en el presupuesto y los

apoyos en la plataforma,

Documentacién se digitaliza
7
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! &
Registro del comprometido y
devengado en el sistema
SAACG.NET
Elaboracion de relacion de tramites
9 validados y registrados.
Recibe documentacion a
Subsecretarfa para visto
10 bueno
b4
No
¢ Tramite
Valido?
1
Si
> Se genera el pago
12 ‘
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VIll. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE CONTROL PRESUPUESTAL

Secuencia Responsables Actividades

1 Secretaria de Envia oficios de solicitud de Proyecto para el Presupuesto de Egresos a cada Secretaria y
Finanzas Organo Desconcentrado municipal para elaboracion de su presupuesto.

2 Subdireccion de | Elabora el presupuesto del municipio por periodos anuales, considerando un techo viable de
Egresos gasto

3 Secretaria de Aprueba el presupuesto y se publica en el Diario Oficial de la Federacion
Finanzas

4 Control Recibe las solicitudes y expedientes para validacion de presupuesto y posterior envio a
Presupuestal unidad de pagos
Control Revisa la documentacion, que se encuentre autorizada por las demas unidades involucradas

5 Presupuestal y que cuente con todos los requerimientos administrativos y documentacion comprobatoria

suficiente.

6 Control Afecta las Facturas y Fondos Revolventes al presupuesto y los apoyos en la plataforma del
Presupuestal Municipio.

7 Control Digitaliza la documentacion para futuras busquedas de informacion.
Presupuestal

8 Control Registra el comprometido y devengado en el sistema contable SAACG
Presupuestal

9 Control Elabora la relacion tramites validados y autorizados por el Jefe de Departamento de Control
Presupuestal Presupuestal.

10 Sub Egresos Recibe la documentacion para su visto bueno.

11 Sub Egresos Si el tramite cuenta con la base documental completa lo autoriza, si no lo regresa a Control

presupuestal para que completen el expediente.
12 Pagos Hace el pago.
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Vii. DIAGRAMA DE FLUJO -Contabilidad-

Contabilidad Sub Secretaria de Egresos Comisién de Hacienda
1
Recepcitn de documentos
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Revision de informacién
4 financiera.
Registros contables para o
5 depuracion de cuentas.
Preparacion y foliado de
6 documentacion
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7 archivo
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8 de Hacienda
‘ .
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Il

10 Entrega la documentacion
aASE

h 4
FIN

Vill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -Contabilidad-

Secuencia Responsables Actividades

Contabilidad Recibe la Documentacion de noémina, ingresos y egresos las transferencias, depositos,
1 cheques y ordenes de pago y toda la documentacion que genera afecciones al presupuesto
de Ingresos y Egresos
Contabilidad Registra los egresos e ingresos, conciliaciones bancarias, obra piblica, néminas,
2 modificaciones presupuestales del ingreso asi como todos los movimientos que afecten
cuentas presupuestales o de balance en el programa de contabilidad Sacg.net
3 Contabilidad Revisa los registros contables, presupuestales y las conciliaciones bancarias.
Subsecretariade | Una vez que se ha culminado con el registro contable, informa a la Subsecretaria a efecto
4 Egresos que revise y valide los registros como lo indique al Departamento de Contabilidad, las
correcciones, adiciones, modificaciones o depuraciones de cuentas que procedan.
Contabilidad Procede al registro y depuracion indicado por la Subsecretaria.
6 Contabilidad Una vez cerrado el momento de registros contables, procede al generar el archivo y foliado
de las polizas y su documentacion comprobatoria.
Contabilidad Luego del foliado de la documentacion, lleva a cabo la digitalizacion en el sistema de
7 DOCUWARE, en el que archiva los documentos por tipo de pdliza y mes en el que fueron
generadas.
Contabilidad Envia los reportes financieros y presupuestales a la Comision de Hacienda de forma
8 mensual, trimestral y anual para su revision y aprobacion asi como para que sean fumados al
H. Ayuntamiento para su aprobacion correspondiente.
Comision de Una vez en la Comision de Hacienda los informes financieros pueden no ser aprobados
9 Hacienda debido a observaciones de los Regidores, en cuyo caso se regresan a la Secretaria de
Finanzas y solvente dichas inconsistencias.
Contabilidad Por otro lado, en caso de ser aprobados los informes financieros los turna a la Secretaria de
10 Gobiemo para que ésta a su vez los tumne para su discusion y en su caso aprobacion dentro
de la siguiente sesion de cabildo del H. Ayuntamiento.
ASE Una vez que son aprobados los informes financieros ya sea mensuales, trimestrales o la
11 cuenta publica los envia a la Auditoria Superior del Estado mediante el sistema de DRIVE
para su validacion y posteriormente los envia de forma fisica.

F-SGC-02
ROO




Titulo: Procedimientos de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas
- Cadigo: (P-STF-01)
£ aumf:’iwf do Responsable: Secretaria de la Tesoreria y Finanzas STF
i Cvadalupe Fecha: Revision No. Hoja:
b 3fulf2022 00 34 de 37

Vil. DIAGRAMA DE FLUJO UNIDAD DE PAGOS
SUB SECRETARIA DE EGRESOS DEPARTAMENTO DE PAGOS

1
Recepcion y Validacion de
Tramites para pago.
|
3 v
Otorga visto bueno
para pago.
3 : .
»| Registro de tramites.
i v
Realizar pago.
L
5 h 4
Elaboracion de
pélizas y recabar
firmas
: v
Entrega de
comprobantes de
pago, ordenes de
pago y cheques.
Entrega de trémites a
7 Contabilidad
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Vill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES UNIDAD DE PAGOS

Secuencia Responsables Actividades
1 Subsecretaria de Egresos Recibe los tramites y solicitudes de pago.
2 Subsecretaria de Egresos Otorga el visto bueno para que se pague.
3 Departamento de Pagos. Recibe tramites para pago y los registra segun Ia fuente de financiamiento.
Departamento de Pagos. Lleva a cabo el pago correspondiente, ya sea por transferencia, orden de pago
4 0 cheque.
Departamento de Pagos. Canaliza el tramite segun las siguientes fuentes de financiamiento:
Gasto corriente, programas federales (participaciones, fondo IV, FAISM),
5 genera la péliza de pago y recaba la firma de autorizacion en la CLC del (la)
Secretario (a) de la Tesoreria y Finanzas.
Departamento de Pagos. Entrega los comprobantes de pago solicitados, las 6rdenes de pago a los
6 beneficiarios y los cheques a las areas de juridico y R.H.
Departamento de Pagos. Una vez que se tiene el tramite completo envia los tramites al departamento de
7 contabilidad para registro contable en el sistema.

F-SGC-02
ROO




Titulo: Procedimientos de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas
- Cadigo: (P-STF-01)
2 avnwﬂ&m? de Responsable: Secretaria de la Tesoreria y Finanzas STF
iy Yvaaaivpe Fecha: Revisién No. Hoja:
Risn: 31ull2022 00 36 de 37

IX. CONTROL DE REGISTROS

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Lugar de
Almacenamiento

Disposicion Final

Recibos de ingreso
Archivo de
5 a 10 afios Archivo General Unidad de Ingresos Concentracion
Comprobantes de
deposito
Acta Circunstanciada
de Hechos de Visita de Departamento de
Inspeccion y/o Ejecucion Fiscal Archivo de
Verificacion 5 a 10 afios Archivo General Concentracion
Unidad de
Resoluciones de Procedimientos
Créditos Fiscales
Oficina del -
Expedientes de baja 5 afios Jefel_?t:aml:l?]c;usrsos Departamento de pr‘::g::o d?. o
Recursos Humanos o g
i Oficina del A
Documentacion . Jefe de Recursos Archivo de
5 afios Departamento de ”
General Humanos Recursos Vismanas Concentracion
Informe de Oficina del .
movimientos ante el 5 afios JefeHd:mRa?]c;L:sos Departamento de cop;lg:t,?ag%n
IMSS Recursos Humanos
Expediente de A i mp;;aﬁggio de Departamento de Depag:::rec::to o8
Adquisicion Materiales Recursos Materiales Presupuestal
Posterior a los 10
Resguardo en afios las facturas se
Jefe del Archivo Fisico que se envian para su
Facturas Deuda 10 Afios Departamento de encuentraen la cancelacion
Piblica no pagada Control planta baja del contable en sesién
Presupuestal Departamento de de Cabildo y se
Control Presupuestal envianala
Auditoria.
Resguardo en Archivo de
Apertura de Cuentas 5 Afios Jefe del pagos Archivo Fisicoenla | concentracion
oficina
Cancelacion de Resguardo en Archivo de
cuentas 5 Afios Jefe del pagos Archivo Fisicoenla | concentracién
oficina
Cheques Rgsguardo en Archivo de
5 Afios Jefe del pagos Archivo Fisicoenla | concentracion
oficina
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X. DISTRIBUCION DE COPIAS
Renglén Siglas Nombre del Area No. de copia
01 SPA Secretaria Particular 01
02 SIM Sindicatura Municipal 02
03 SGM Secretaria de Gobiemno Municipal 03
04 STF Secretaria de la Tesoreria y Finanzas 04
05 SDE Secretaria de Desarrollo Econdmico 05
06 SBS Secretaria del Bienestar Social 06
07 SOP Secretaria de Obras Publicas Municipales 07
08 SSP Secretaria de Servicios Plblicos Municipales 08
09 SDU Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente 09
10 SDR Secretaria de Desarrollo Rural Integral Sustentable 10
11 SPD Secretaria de Planeacion del Desarrollo Municipal 11
12 oIC Organo Intemo de Control 12
13 SMD Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 13
14 DMC Direccion Municipal de la Cultura 14
15 DMD Direccién Municipal del Deporte 15
16 DMG Direccion de la Mujer Guadalupense 16
17 DMJ Direccion Municipal de la Juventud 17
18 DSP Direccion de Seguridad Piblica Municipal 18
Xl. ANEXOS

Xil. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION
PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO

AFECTADAS
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