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PRESENTACION

Este Manual de Organizacién y Procedimientos describe y precisa la organizacion actual y las
funciones confiadas a la Secretaria de Finanzas Municipal, presentando de una forma general,
la normatividad, estructura organica, atribuciones, asi como los programas y proyectos que le

permiten llevar a cabo el trabajo encomendado por el Presidente Municipal.

El presente documento tiene por objeto integrar la informacion basica relativa a facultades,
organizacion, objetivos y las funciones de la dependencia; contribuyendo a la orientacion del
personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacibn a las distintas unidades de
adscripcion, asi como el analisis de los recursos humanos indicando donde y quien debe
hacer el trabajo su capacidad y responsabilidad en el cumplimiento, lo que también facilita la
toma de decisiones en la planeacion organizacional, permitiendo una visidbn conjunta de la
organizacion existente para cumplir los objetivos propuestos.

MISION

Somos la dependencia encargada de dirigir los Recursos Financieros del Municipio de
Chilpa de Alvarez, Guerrero, implementando procesos administrativos necesarios
encaminados a proporcionar un servicio eficiente y transparente al publico; asi como la
correcta aplicacion de las partidas presupuestales con estricto apego a las leyes y
normatividad vigente para cada ejercicio.

VISION

Ser la dependencia que logre un fortalecimiento en la economia municipal optimizando los
recursos financieros propios y asignados para realizar una administracion tributaria honesta y
eficiente, gracias al esfuerzo y dedicacién ejercida dia con dia por el personal que la integra,
ademas de brindar el mejor servicio distinguiéndose por la calidad en el desempefio de sus
funciones y la buena relacion con las distintas esferas gubernamentales y la ciudadania.

OBJETIVO GENERAL

Recaudar, Administrar, Custodiar, Vigilar y sustentar los recursos publicos obtenidos, asi
como de coordinar las actividades de programacion, presupuesto, control y evaluacién del
gasto publico. De la misma forma, lograr la sistematizacién de estrategias y lineas de accién
para constituir el instrumento rector de la politica financiera del Municipio.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Administrar la Hacienda Publica Municipal en forma Eficaz y Eficiente, con base a una cultura
de Transparencia.

Manejar adecuadamente los Recursos Publicos que responda a las politicas de ahorro y
economia con eficiencia, basandose en sistemas de programacion de los egresos y un mejor
ejercicio del Gasto Publico Municipal.

Fortalecer la capacidad de recaudacion del Municipio, establecimiento una infraestructura
técnica que facilite el ingreso de recursos financieros.

Planear y proyectar oportunamente el Presupuestos Anual de Ingresos y Egresos del Municipio
de Chilapa de Alvarez.

Generar informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones derivadas de la ejecucion
fisica y financiera del gasto y la capacitacion de recursos municipales.

MARCO JURIDICO

A. Fundamentos Legales

v

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero,

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Guerrero,
Cddigo Fiscal del Estado de Guerrero No.429,

Ley No. 994 de Planeacion del estado de Guerrero,

Ley del Municipio Libre del Estado de Guerrero,

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Chilapa de Alvarez,

Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018

£
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B. Atribuciones

Capitulo Ill de la Ley Orgénica del Municipio Libre del estado de Guerrero,

Articulo 104.- La Tesoreria Municipal es el érgano de recaudacion de los Ayuntamientos y
estara a cargo de un Tesorero que serd nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del
presidente municipal.

Articulo 106.- Son facultades y obligaciones del Tesorero Municipal las siguientes:

V1.

VII.

VIII.

Participar en la formulacién de los proyectos de presupuestos de egresos y de
ingresos que corresponde al Ayuntamiento;

Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos provenientes de los
impuestos, derechos, productos o aprovechamientos que consigne la Ley de
Ingresos Municipales;

Otorgar fianza por el manejo de los recursos a su cargo, y a cargo de los
empleados que estén bajo su dependencia, en los términos que sefiala esta Ley;

Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos
fiscales, cuya aplicacion esté encomendada a la propia Tesoreria;

Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la Cuenta Anual de la Hacienda
Pdblica Municipal, asi como elaborar los Informes Financieros cuatrimestrales en
los términos de Ley; (REFORMADA, P.O. 28 DE ABRIL DE 2006),

Intervenir en los estudios financieros, evaluando las necesidades de
financiamiento de los programas operativos y de inversion;

Informar oportunamente al Ayuntamiento de los créditos que tenga a favor del
fisco municipal para su cobro por parte del Sindico;

Ejercer el gasto publico municipal promoviendo el cobro de los ingresos y el pago
de las erogaciones correspondientes a los presupuestos municipales, asi como el
manejo de los fondos;

Cuidar de la puntualidad de los cobros fiscales, de la exactitud de las
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y
del buen orden y debida comprobacién de las cuentas de ingresos y egresos;

Llevar al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y auxiliares y de registro
gue sean necesarias para la debida comprobacién de los ingresos y egresos;
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Xl.  Llevar la caja de la Tesoreria, bajo su personal responsabilidad, y asumir la
custodia de los fondos y valores municipales;

XIl.  Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evitando el rezago en
dichas tramitaciones;

Xlll.  Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a la
Tesoreria Municipal;

XIV.  Permitir y facilitar la practica de auditorias provenientes de la Auditoria General del
Estado, asi como aquellas de caracter externo; (REFORMADA, P.O. 17 DE JUNIO DE
2003),

XV.  Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

xvl.  Remitir conjuntamente con el Presidente Municipal al Congreso del Estado, la
Cuenta Anual de la Hacienda Publica Municipal y los Informes Financieros
cuatrimestrales, en los términos establecidos en la legislacion aplicable a la
materia; (REFORMADA, P.O. 28 DE ABRIL DE 2006),

XVII.  Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Tesoreria
Municipal con el visto bueno del Sindico Procurador;

XVIIl.  Obtener del Sindico Procurador la autorizacion de los gastos que deba realizar la
administracién municipal;

XIX.  Contestar oportunamente las observaciones que formule la Auditoria General del
Estado, en relacién a las disposiciones del Articulo 102 de la Constitucion Politica
del Estado de Guerrero; (REFORMADA, P.O. 17 DE JUNIO DE 2003),

XX.  Ministrar oportunamente y obtener el acuse de recibo correspondiente de su
inmediato antecesor de los pliegos de observaciones y alcances que formula la
Auditoria General del Estado en ejercicio de sus atribuciones; (REFORMADA, P.O. 17
DE JUNIO DE 2003),

XXI.  Informar permanentemente al Presidente Municipal sobre el estado que guarden
las finanzas municipales y en particular sobre las partidas que estén proximas a
agotarse;

XXIl.  Organizar el padron de contribuyentes municipales con la coordinacion de las
entidades correspondientes del Gobierno del Estado, y

XXIll.  Las demas que les impongan las Leyes.
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Cdédigo de ética de los Servidores Publicos Secretaria de Finanzas

v' Ejercer sus obligaciones con estricto observancia a las disposiciones legales
aplicables que rige el actuar como servidor publico y fomentar la cultura de la
legalidad,

v' Actuar con diligencia y con conocimiento y funciones, respetando los derechos
humanos y fundamentales de las personas,

v Cumplir con las tareas de responsabilidades laborales asignadas y asistir con
puntualidad al desemperfio diario de sus actividades, respetando el horario establecido,

v Fomentar e incrementar sus conocimientos en los aspectos técnicos laborales
necesarios para el desempefio de sus funciones,

v Evitar cualquier comentario que implique prejuzgar sobre cualquier asunto,

v' Fomentar la austeridad que debe imperar en la administracion publica municipal y
aplicar correctamente los recursos publicos,

v' Generar resultados con calidad, oportunidad y mejora continua en los procesos ,
tramites y servicios en busca de un desempefio productivo y competitivo,
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Para el desempefio de sus funciones la Secretaria de Finanzas Municipal tendra bajo su cargo
La Direccién de Ingresos y Egresos, que tendrd la siguiente estructura:

Nombre del Puesto: Asesor de Secretario de Finanzas,
Jefe Inmediato: Secretario de Finanzas Municipal,

Descripcion General: El titular de este puesto, es responsable de proporcionar asesoria,
informacién y apoyo, en materias que sean solicitadas por el Secretario de Finanzas
Municipal, de coordinar y verificar con los diversos 6rganos y areas administrativas de la
Secretaria, la Informacion referente a los Informes Financieros y Glosa de la Cuenta Publica
Anual, asi como organizar y consolidar el informe de los asuntos mas relevantes de la
secretaria, asi como de conducir sus funciones con estricto apego a los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, y eficiencia en el desempefio de su puesto.

Funciones

v" Proporcionar asesoria, Informaciéon y apoyo, en las materias que le sean
solicitadas por el secretaria de finanzas municipal, con el objetivo de dar
cumplimiento a los propdsitos y funciones encomendadas,

v' Coordinar con las diversas areas administrativas de la secretaria de finanzas
municipal, la revisibn de reglamentos, acuerdos y convenios que le sean
requeridos por el secretario,

v' Coordinar y Verificar que las areas administrativas de la secretaria, asi como la
informacion der los trabajos inherentes a fin de llevar un buen control de la las
tareas encomendadas al secretario de finanzas,

v" Organizar y consolidar el informe de asuntos mas relevantes de la secretaria con
el propésito del que secretaria lo presente en las sesiones de cabildo,

v" Proporcionar permanentemente al secretario de finanzas municipal, la informacion
mas sobresaliente de los asuntos de mayor relevancia,

v" Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez,
eficacia en el desempefio del puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situacion
gue dara a lugar a evitar cualquier perjuicio a la administracion municipal, previstos
en la normatividad que al respecto sea aplicable a sanciones,

v' Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, Materiales vy
tecnolégicos, asignados a su area de trabajo, con el objetivo de lograr que se
apliguen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

v' Realizar todas y cada una de las tareas y funciones de su competencia,
necesarias encomendadas por el secretario de finanza municipal, para cumplir
con los objetivos establecidos.

IEZ
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Nombre del Puesto: Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
Jefe Inmediato: Secretario de Finanzas Municipal.

Descripcion General: El titular de este puesto, es responsable de coordinar la recepcién de
las solicitudes de informacién que se presenten a la administracion publica municipal; de
organizar las solicitudes de informacién, para enviar a las &reas administrativas
correspondientes, asi como de coordinar la integracion de la informacién relativa a su
publicacion de acuerdo a la normatividad establecida, asi como la clasificacién y conservacion
de la documentacion e informacion clasificada como acceso restringido, asi como de ordenar
las notificaciones y actualizaciones a lo que se refiera la Ley de Transparencia y acceso a la
Informacion Publica del Gobierno del Estado de Guerrero, y la Ley de General de Contabilidad
Gubernamental, con estricto apego a la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
en el desempefio de su puesto.

Funciones:

v' Coordinar la recepcién de las solicitudes de la informacién que se presenten a la
administracion publica municipal, con el fin de gestionar oportunamente la respuesta
por parte de las areas responsables,

v' Supervisar la orientacion a los particulares en la presentacion de solicitudes de acceso
a la informacién, con el fin de que su requerimiento se cumpla con la normatividad
establecida,

v" Organizar las solicitudes de la informacion, para enviar a los 6rganos y areas
administrativas la informaciéon y datos que considere convenientes y resulten
necesarios para brindar la respuesta dentro del plazo legal que marca y establece la
normativa,

v' Coordinar la elaboracién de los informes que establece la normatividad aplicable, asi
como la contestacion de los recursos de revision interpuestos contra las respuestas
otorgadas por el area, con el fin de someterlos a la consideracién de cada uno de los
titulares que tengan bajo su competencia el asunto a tratar,

v Coadyuvar con las demas areas administrativas de la administracion publica
municipal, para que la informacion relativa a su competencia, se actualice de acuerdo
a los periodos correspondientes de acuerdo a lo que establece, la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Guerrero,

v' Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefo de sus actividades, a fin de evitar
en incumplimiento a la normativa y con ello las sanciones previstas en la misma,

v' Realizar todas y cada una de las tareas encomendadas por el secretario, a fin de
cumplir con el objetivos establecidos en el area.
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Nombre del Puesto: Contador General
Jefe Inmediato: Secretario de Finanzas Municipal,

Descripcion General: Direccidn que fortalece la Hacienda Publica Municipal, coadyuvante a
la toma de decisiones, en beneficio de la ciudadania foment6ando el desarrollo sustentable, a
través de Lealtad, honestidad, responsabilidad disciplina, organizacién, trabajo en equipo,
claridad y transicion de ideas, comunicacion relaciones publicas y humanas, metddico,
organizacion administrativa, trabajo bajo presion.

v' Coordinar, medir, evaluar, registrar, gestionar y dar seguimiento a la situacion
financiera del Municipio, con la finalidad de proporcionar informacién util, confiable,
veraz, oportuna y comprensible que sirva de base para la adecuada toma de
decisiones,

v' Solicitar a las dependencias su programa de acciones para el proyecto de
Presupuesto de Ingresos del ejercicio inmediato,

v' Elaborar el presupuesto de Ingresos y Egresos del ejercicio inmediato anterior,

v' Proporcionar oportunamente al Tesorero todos los datos necesarios para la
formulacion del Presupuesto consolidado de Egresos e Ingresos, vigilando que
dichos ordenamientos se ajusten a la disposicion de la Ley de Hacienda Municipal
y los Reglamentos respectivos,

v' Informar oportunamente al Tesorero sobre las partidas que estén proximas a
agotarse, para los efectos que procedan,

v Integrar la cuenta Publica mensual y anual del Municipio,

v' Coordinar, vigilar y autorizar mediante el sistema de control presupuestal, el
ejercicio del Presupuesto de Egresos,

v' Revisar la disponibilidad de los recursos y proponer las transferencias previa
consulta con el Secretario de Finanzas Municipal,

v' Registrar y controlar las operaciones financieras, presupuestales y contables que
emanen de las operaciones diarias de la administracion publica municipal,

v Integrar la informacion contable, presupuestal y financiera de las Dependencias y
Entidades del Sector Publico Municipal, para la formulacion del informe financiero
semestral y cuenta publica anual de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Auditoria General del Estado para su presentacion,

v Elaborarlas y revisar las declaraciones de impuestos mensuales de retencion en
cumplimiento a las disposiciones para su oportuno pago y presentacion,
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v/ Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el
adecuado manejo y control de los egresos del Ayuntamiento,

v' Realizar estudios de caracter presupuestal, con el proposito de formar estadisticas
razonadas del desenvolvimiento de los servicios publicos y analizar si su costo
corresponde a la funcién que desarrollan;

v/ Tramitar el pago de la documentacién que presenten proveedores y prestadores
de servicios del Gobierno Municipal, vigilando que toda erogacion esté
debidamente comprobada, requisitada y que exista asignacién presupuestal
suficiente dentro del Presupuesto de Egresos.

v' Tramitar, controlar y efectuar la reposicién de fondos revolventes o de caja chica,
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, de las Dependencias y
Unidades Administrativas Municipales.

v" Analizar de manera permanente el ejercicio del gasto publico.

v Vigilar la administracion y aplicacion del Presupuesto de Egresos autorizado por el
Ayuntamiento.

v' Calendarizar los pagos a proveedores y prestadores de servicios de acuerdo con
los programas y partidas presupuestales aprobadas.

v/ Cuidar y vigilar que los pagos de némina se efectien en los montos, las fechas y
lugares establecidos.

v' Programar y calendarizar las erogaciones de acuerdo a las prioridades y liquidez
del erario municipal.

v Analizar con el Tesorero las variaciones importantes en las politicas
presupuestales a fin de realizar las medidas correctivas pertinentes
(transferencias, cancelaciones o ampliaciones presupuestales).

v' Emitir reportes analiticos por concepto del ejercicio del gasto.

v Las demas que le determine, el Secretario de Finanzas y las disposiciones legales
y reglamentarias aplicables en la materia;
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Nombre del Puesto: Direccion de Ingresos.
Jefe Inmediato: Secretario de Finanzas.
Coordinacion Interna: Contador General y Asesor de Secretario de Finanzas,

a) Area de Cajas (Caja del Impuesto Predial, Caja de CAPAC, Caja de Secretaria de
Seguridad Publica, Caja de Atencién a Aportaciones de Beneficiarios Programa
Fertilizante);

b) Departamento de Facturacién y Atencion al Pablico;

La recaudacion estara a cargo de la Secretaria de Finanzas Municipal, a través de la direcciéon
de Ingresos, la cual tendra las siguientes atribuciones:

l. Ejercer las facultades que emanan de la Ley y de los Reglamentos en materia de
Hacienda Municipal;

Il. Determinar y facturar los créditos fiscales municipales asi como ejercer las
facultades que correspondan al Ayuntamiento derivados de los convenios en
materia fiscal,

[l Recaudar los recursos establecidos en la Ley de Ingresos y demas ordenamientos
que regulen la actividad financiera del Municipio;

V. Realizar Diariamente el depdsito de los ingresos recaudados a las cuentas
especificas que tenga establecida la secretaria de finanzas municipal,

V. Intervenir en la emisién de, recepcion y distribucién, asi como llevar un control de
las formas valoradas y ordenar su destruccion cuando sean y queden fuera de
uso, previamente efectuada el acta pormenorizada, con previa aprobacion del
secretario de finanzas,

VI. Coordinar y vigilar el desempefio de los departamentos de ingresos de la
secretaria de Finanzas Municipal,

VII. Evaluar las actividades desarrolladas para la recaudacién fiscal mejorando sus
niveles, de eficiencia y simplificacién administrativa;

VIIl.  Elaborar y proponer las iniciativas de la ley de Ingresos, programas fiscales y
administrativos para la ejecucion de créditos a causantes incumplidos 0 morosos;

IX. Llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecucion conforme a la Ley de
Hacienda Municipal;

X. Las demés que expresamente le encomienden las Leyes, Reglamentos o le
instruya el Secretario de Finanzas y Administracion.
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Proyecto de Presupuesto de Ingresos
Areas No. o N .
Administrativas Paso Descripcion del Procedimiento Comentarios
3 Convoca a las areas responsables de
Secretario de Finanzas 1 .Convocafl'a las areas responsables de la | |5 integracion  del  Proyecto  de
integracion del Proyecto de Presupuesto Presupuesto de Ingresos, a una
de Ingresos, a una reunién de trabajo: reunién de trabajo
Contador General Definen la calendarizacién de eventos para
Direccién de | 2 la Integracién del Proyecto hasta su
reccion de Ingresos, aprobacion por parte del H. Congreso del
Contabilidad Egresos Estado, asi como los responsables de la
realizacién de cada uno de ellos
Secretario de Finanzas, 3 Proceden a identificar las fuentes y los | Impuestos, Derechos, Productos,
Contador G | conceptos que representan ingresos | Aprovechamientos, Participaciones,
ontador .>enera propios del Municipio Contribuciones y demas ingresos
Contador General Analizan los lineamientos generales que
para tal efecto expida el Congreso del
Direccién de Ingresos, 4 Estado, el Cédigo Fiscal Municipal o la Ley
de Hacienda Municipal, segun sea el caso
Contabilidad Egresos
. .
Todas las areas Determ'na?. » las Cifras Ide Las “Cifras de Estacionalidad” definen
generadoras de 5 Estacionalidad” de cada una de las el comportamiento de pago de los
Ingresos propios fuentes generadoras de ingresos, Por | ., winhuventes de los Gltimos 3 afios
concepto
Contador General . ) 3
Registran de manera ordenada por | El objeto es contar con parametros de
Direccién de Ingresos, 6 importancia todos y cada uno de los | ingresos probables del préximo
conceptos de Ingresos del Municipio ejercicio fiscal
Contabilidad Egresos
Contador General . )
Especifican cada uno de los impuestos con
Direccion de Ingresos, 7 sus respectivas tasas y tarifas justificando
si asi fuera, los nuevos incrementos
Contabilidad Egresos
Contador General 5
Se sefialan todos los derechos con su
Direccion de Ingresos, 8 respectiva tarifa; justificando cualquier
cambio que se proponga
Contabilidad Egresos
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Proyecto de Presupuesto de Ingresos

Presidente Municipal

Areas No. o o )
Administrativas Paso Descripcion del Procedimiento Comentarios
Contador General ,
- Convoca a las areas responsables de
Direccion de Ingresos, 9 Se especifican todos los productos, | |3 integracién del Proyecto de
incluyendo su tarifa; justificando cualquier Presupuesto de Ingresos, a una
Contabilidad Egresos cambio que se proponga reunién de trabajo
Contador General Se sefialan todos los aprovechamientos
Direccion de | 10 con su respectiva tarifa: justificando
reccion de Ingresos, cualquier cambio que se proponga
Contabilidad Egresos
) ) Como se depende de las Politicas
Secretario de Finanzas, " Se proyectan las participaciones Federales | Econémicas Federales, es necesario
y Estatales que recibira el Municipio manejar este dato como “parametro”,
Contador General L ST
tomando el Histérico del ejercicio
anterior
Cons_lderan los Ingresos extraordlnarlosl Por ejemplo, los montos y plazos
Secretario de Finanzas, definiendo sus cantidades y montos, asi | jiiteq para contratar créditos
12 como las condiciones para su recaudacion
Contador General
Elaborado el Proyecto de la Ley de
Ingresos por la SEFINM, se presenta al
Presidente Municipal. Esté, a su vez, lo
Secretario de Finanzas 13 expone ante el Ayuntamiento en sesion de
Cabildo para que se discutan los
conceptos de ingresos, sus cuotas y
tarifas, para su ajuste si asi fuera
necesario
Aprobado el Proyecto de Ley de Ingresos
Presidente Municipal 14 por el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal lo presenta al Congreso del
Estado para su discusion, sancién y
Aprobacion
Los responsables del Sistema de
. . . . cobro del Predial otros Ingresos,
15 Finalmente se envia al Ejecutivo Estatal, y 9

para su conocimiento y Publicacién en el
periddico oficial del Estado

deberdn estar pendientes de su
publicacion para realizar los ajustes
registrados en la Ley con Ia
oportunidad debida
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Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas
Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comision de hacienda

Reciben
convocatoria:
Equipo de Trabajo:
Contador General
Direccién de

— Ingresos,
Contabilidad

N

Proponen la
calendarizacion de
eventos para la
Integracion del
Proyecto

Proceden a identificar
las fuentes y los
conceptos de Ingresos

A 4

Inicio

(D=

v

Convoca al desarrollo del
Presupuesto de Ingresos
alas Areas
Responsables

L calendarizacion

Analiza, Ajusta y Aprueba
la Calendarizacion

Los responsables de
las areas
generadoras de
ingresos, reciben

aprobada.

N

Proceden a Obtener datos
estadisticos de la
evolucion de los ingresos
de 2 o 3 Ejercicios
Anteriores

Analizan el
comportamiento de los
ingresos por fuente y
concepto

Generan las “Cifras de
Estacionalidad” para la
Proyeccién del
Presupuesto de Ingresos

Ordenan por
importancia todos y
cada uno de los de los
conceptos de ingresos

\%

©

Proceden a realizar
proyecciones por tipo de
concepto de ingreso
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Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas
Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento

Comisién de hacienda

©

v

Vinculan fuentes y
conceptos de
Ingresos con los
Lineamientos
expedidos para
el efecto por:
Congreso del
Estado, el Cadigo
Fiscal o la Ley de
Hacienda
Municipal

!

Proceden a integrar el
primer borrador de
trabajo y presentan a

Reciben orden y
criterios de
proyeccién y
proceden a su
aplicacion a cada
concepto de
Ingreso

Recibe primer
borrador de trabajo
con datos

estadisticos de la
evoluciébn de los
Ingresos, ordenados
L] porimporte

N

Ordena la proyeccién por
tipo de concepto de

v
D

gasto, para el Analisis de
propuestas
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Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas
Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comision de hacienda

CeD

%

Analizan los
impuestos con sus
respectivas tasas y

tarifas, justificando si
asi fuera nuevos
incrementos

Presentan propuestas
de ajustes a los
impuestos para la
nueva Ley

Recibe propuesta de
ajuste en la redaccion

= de la Ley de Ingresos o
en tasas y tarifas de los
Impuestos

¥

éSe
consideran
relevantes?

Analizan propuesta junto
con La comisién de
Hacienda del H.
Ayuntamiento

v
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Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas
Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comision de hacienda

v

Realizan los ajustes e
inician la integracién del
segundo borrador

v

Presentan propuestas Yy
justificaciones

de ajustes al
C. Presidente Municipal

\%

Envia informe
parcial del
segundo borrador

0 —>

a la comision de
Hacienda del H.

. D
Ayuntamiento

Equipos de trabajo
recibe instruccion y
lineamientos  para
analizar
recaudacion y todos
los derechos

|
D

Instruyen al
equipo de
trabajo para

analizar todos

los derechos

i

Recibe informe parcial

de ajustes a los impuestos
y a la redaccion de la

Ley de Ingresos

|

Proceden a analizarlos y a
definir su impacto social

|

¢Proceden?

|

No

>

Si

Contintan analizando los
siguientes conceptos de
Ingresos
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Areas Secretaria de Finanzas Otras Areas H. Ayuntamiento
Administrativas Administrativas Comisién de hacienda
Involucradas

Analizan los derechos
con sus respectivas
tasas y tarifas

%

Presentan propuestas
de ajustes a la
redaccion y tarifas de ||
los derechos

Recibe propuesta de
ajuste en la
redaccion del
Proyecto de la Ley
de Ingresos y en
— | tarifas relacionados
41 conlos Derechos

.Se
Consideran
Relevantes

Analizan
propuestas de
ajustes junto con
la comision de
Hacienda del H.
Ayuntamiento

|
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Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas
Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comisién de hacienda

v

Realizan los ajustes a los
derechos y continGian
complementando el segundo
borrador

v

Presentan  propuestas vy
justificaciones de ajustes a
los derechos al
C. Presidente Municipal

!

Envia informe

parcial del
Segundo
borrador a la

comision de
Hacienda del
H. Ayuntamiento

Equipos de trabajo
recibe instruccion y
lineamientos para
analizar la
redaccién de los
productos y sus

tarifas

|

Instruyen al
equipo de

trabajo para
analizar
todos los

productos

Recibe informe
parcial de ajustes a
los Derechos y su
redaccion para el
proyecto de Ley de
Ingresos

\¢/

Proceden a Analizarlos y a
definir su Impacto Social

No

l

¢ Proceden?

Contintan analizando los
siguientes conceptos de
Ingresos

I
i
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Areas Secretaria de Finanzas Otras Areas H. Ayuntamiento
Administrativas Administrativas Comisidn de hacienda

Involucradas

Analizan los
productos
con sus
respectivas
tarifas
y redaccion

\%

Presentan  propuestas Recibe propuesta de
de ajustes a la ajuste en la redaccion
redaccién y tarifas de > del Proyecto de la

los Productos Ley de Ingresos y en
tarifas  relacionados

L| con los Productos

T

.Se
Consideran
Relevantes S

1.«

Analizan

propuestas  de
ajustes junto con
la Comision de
Hacienda del H.

Ayuntamiento

No
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Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas
Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comisién de hacienda

v

Realizan los ajustes a los
Productos y complementan
el segundo borrador en
forma parcial

\

Presentan propuestas vy
justificaciones de ajustes
a los Productos y su
redaccion al
C. Presidente Municipal

%

Envia informe
parcial del
segundo borrador
a la comision de |—>
Hacienda del H.
Ayuntamiento

Equipos de trabajo
recibe instruccion
y lineamientos
para analizar la
redaccion de los
aprovechamientos
y sus tarifas

v

|

Instruyen al
equipo de trabajo
para analizar
todos los
aprovechamientos

v

Recibe propuesta de
ajuste en la redaccion
del Proyecto de la
Ley de Ingresos y en
tarifas  relacionados
L con los Productos

\¢/

Proceden a Analizarlos y a
definir su Impacto Social

.Se
Consideran
Relevantes

5

Contindan analizando los
siguientes conceptos de
Ingresos
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Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas Secretaria de Finanzas Otras Areas H. Ayuntamiento
Administrativas Administrativas Comisidn de hacienda

Involucradas

Analizan los
aprovechamientos con
sus respectivas tarifas
y redaccion

\%

Presentan  propuesta |
de ajustes a la N Recibe propuesta de
redaccion y tarifas de ajuste en la redaccion

los Aprovechamientos del Proyecto de la
Ley de Ingresos y en
tarifas  relacionados
— | con los
{ Aprovechamientos

:Se
Consideran
Relevantes

\Z

Analizan
propuestas  de
ajustes junto con
la Comisién de
Hacienda del H.
Ayuntamiento

v

Si




GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC

SECRETARIA DE FINANZAS MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACON

E

=i |
CHILAPA | 82
AYUNTAMIENTO MUNICIFAL 2015 - 2018 7
SECRETARIA DE FINANZAS = ==,

Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas

Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comisién de hacienda

Realizan los ajustes a los
Aprovechamientos y
complementan el segundo
borrador en forma parcial

\%

Presentan ajustes
realizados y su justificacion
relacionados con los

Aprovechamientos y a su
redaccion al C. Presidente

Municipal

Envia informe
parcial del segundo
borrador a la —_
comision de
Hacienda del

H. Ayuntamiento @

Equipo de trabajo
recibe instruccion
y lineamientos
para analizar la
redaccion de los
articulos
Transitorios Del
proyecto de la Ley
de Ingresos

4

GO

|

Instruyen al
equipo de
trabajo para
analizar los
articulos
transitorios de
la Ley de
Ingresos

Reciben informe parcial
de ajuste a los
Aprovechamientos y su
redaccién para el
proyecto de Ley de
Ingresos

T

Proceden a analizarlos y a
definir su impacto social

.Se
Consideran
Relevantes

Si

Proceden a revisar la propuesta de
ajuste a los articulos transitorio
del Proyecto de Ley de Ingresos




GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC

SECRETARIA DE FINANZAS MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACON

CHILAPA

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2015 -2018

SECRETARIA DE FINANZAS

::

i
i

8

Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas
Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comisién de hacienda

G
v

Analizan la redaccion y
Contenido de los
articulos
Transitorios del
proyecto de Ley de
Ingresos

\

Presentan

Propuestas de
ajustes a la redaccion
y contenido de los
Articulos Transitorio

Recibe  propuesta

\ 4

de ajuste de
redaccion 'y de

contenido del
| | | Proyecto de la Ley
de Ingresos

iSe
Consideran
Relevantes?

Analizan
Propuestas de
ajustes junto con
la Comision de
Hacienda del H.
Ayuntamiento

\4
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Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comisién de hacienda

Equipo de
trabajo
Contador
General
Direccion de
Ingresos,
Contabilidad
Egresos del H.

Avnintamiantn

\%

Realizan los ajustes
finalmente  acordados vy
complementan el segundo
borrador en forma parcial

Equipo de trabajo
recibe instrucciones y
procede a integrar el
proyecto final de Ley
— de Ingresos

Presentan ajustes
realizados y su
justificacion relacionados
con los articulos
transitorios del Proyecto
de Ley de Ingresos al C.
Presidente Municipal

\¢/

\

Envia informe final

del segundo
borrador a la
Comision de

Hacienda del H. 3
Ayuntamiento

Relacionado con
los articulos
Transitorios

y

Finalmente

Instruyen al
equipo de
trabajo la

Integracion del
proyecto de
Ley de
Ingresos

Reciben la parte final del
segundo borrador de ajuste a
la redaccion y contenido de
los articulos Transitorios del
proyecto de Ley de Ingresos

|

Proceden a analizarlos y a
definir su impacto social

iSe
Consideran
Relevantes?

Si

Acuerdan integrar el
documento definitivo
del proyecto de
Ley de Ingresos




GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC

SECRETARIA DE FINANZAS MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACON

E

CHILAPA | 82
AYUNTAMIENTO MUNICIFAL 2015 - 2018 7
SECRETARIA DE FINANZAS = ==,

Areas Administrativas Responsables del Proyecto de Presupuesto de Ingresos (Flujograma)

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comisién de hacienda

G
v

%

Integran los contenidos de:

v Los conceptos

. Impuestos

. Derechos

. Productos

. Aprovechamientos

v Las Proyecciones
sobre

. Participaciones
federales

. Fondos de
aportaciones
federales

v Ingresos
extraordinarios

v Los articulos
transitorios

Recibe Proyecto de la
Ley de Ingresos

|

Se le Presenta al C.
Presidente Municipal

|

Envian proyecto integrado de
la Ley de Ingresos

Si

¢, Propone
ajustes?

V

No

Expone ante el H.
Ayuntamiento para su
andlisis y Cabildeo

V

Cabildo en sesién
analiza y sugiere
ajustes

|

Si

SAjustes
relevante
e?

No

El C. Presidente lo presenta al
Congreso del Estado para su
discusion y aprobacion

|

¢Propone
n
aiustes?

No
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Areas Administrativas Secretaria de Finanzas Otras Areas H. Ayuntamiento
Administrativas Comisién de hacienda

Involucradas

Finalmente se envia al
Ejecutivo del Estado el
Proyecto de Ley de
Ingresos aprobado por
el H. Congreso del

Estado, para su
conocimiento y
publicacion

T
>
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Captacion de Ingresos Municipales (Ordinarios y Extraordinarios)

Admiﬁirsetar;tivas P’\;go Descripcion del Procedimiento Comentarios
Impuestos: Predial, compraventa de
Difunde la normatividad vigente para el | Bienes Inmuebles, concursos, loterias y
Secretario de 1 registro, control, seguimiento y evaluacion | sorteos, por mantenimiento y
Finanzas de la captacion de Ingresos del H. | conservacion de vias publicas
Ayuntamiento, aplicando los: (Banquetas, guarniciones, pavimentos,
etc.)
Derechos: Por  expediciéon  de
certificados, titulos, copias de
Contador General Lineamientos para el manejo de los | documentos y legalizacion de firmas,
ingresos propios asi como para los | por servicios del Registro Civil, por
Direccion de 2 ingresos provenientes de participaciones | radicacion, revalidacion, permisos y
Ingresos, federales a municipios, aportaciones a | rezagos, por licencias de construccion,
seguridad social y cualquier otro ingreso | reparacion o restauracion de fincas, por
proveniente de los diferentes Fondos: propaganda, promociones comerciales,
por abastecimiento de agua potable y
drenaje, por servicios de alumbrado
publico, recoleccién de basura, rastros,
mercados y ocupacion de la via
publica, panteones, etc.
Productos: Derivados de concesiones,
Contador General Politicas de Operacion, para el registro, | por explotacién o arrendamiento de
3 control y seguimiento de los Ingresos del | bienes inmuebles, por venta de bienes
Direccion de H. Ayuntamiento muebles e inmuebles, etc.
Ingresos,
Aprovechamientos: Multas, donativos,
Contador General Procedimientos; para el registro, control y | los  recargos ~ municipales, las
4 seguimiento de los ingresos del H. | indemnizaciones por dafio a bienes, los

Direccién de
Ingresos,

Ayuntamiento.

reintegros, etc.
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Captacién de Ingresos Municipales (Ordinarios y Extraordinarios)

Areas No.

Administrativas Paso Descripcion del Procedimiento Comentarios

Areas Generadoras de Todas Ias_ areas del H. _Ayuntam_ient_o que | Las Part_i(,:ipaciones: Derivadas de la
Ingresos Ordinarios y 5 generen ingresos propios (ordinarios) y | recaudacion Federal total, que las leyes
Extraordinarios extraordinarios, deben sujetarse a las | federales o estatales conceden a los
normatividad vigente (Lineamientos, | municipios.

Politicas de Operacion y Procedimientos)

Direccién de Ingresos vigila y evalGa la | Créditos: Derivados de los préstamos
aplicacion de normatividad para la | que se solicitan a: la Federacion, al
captacioén de ingresos ordinarios Estado, a particulares o a cualquier
Institucién Crediticia.

Direccién de Ingresos, 6

El contador General revisa el registro y
evalla las participaciones y aportaciones;
Estatales y Federales

Contador General 7
Contribuciones Especiales: Obras
por cooperacion, por obras que realiza
el Ayuntamiento beneficiando a los
Duefios de las propiedades, etc.

Los responsables de las areas

Areas Generadoras de .
generadoras de Ingresos propios

Ingresos Propios 8 R -

(Ordinarios) y (ordinarios), utilizaran los formatos de

Extraordinarios recibos para cobro autorizados 'y
debidamente foliados, ya que son
considerados como “forma valorada”
Diariamente realizaran su corte de caja

i conciliando recibos de pago emitidos Vs.

Areas generadoras de 9 Efectivo recaudado, asentandolo en el

Ingresos analitico de ingresos, a remitirse al area
central para la integracion de los ingresos
del dia.

Realizara la integracion de los ingresos del | El analitico de ingresos registra, fecha,
Direccion de Ingresos, 10 dia, evaluando el analitico de ingresos de | rango de folios emitidos, concepto de
cada area generadora de ingresos, | pago, monto totalizado de incidencias
verificando que el efectivo recaudado sea | de folios (cancelados, inutilizados, etc.)
el correcto.

Si existe error de conciliacion, se
Area generadora de 11 presentara la observacion al responsable
ingresos del area generadora de ingresos, para su
aclaracion y ajuste
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Captacién de Ingresos Municipales (Ordinarios y Extraordinarios)
Areas No. o N .
Administrativas Paso Descripcion del Procedimiento Comentarios
Cuando todos los analiticos de ingresos
o esten perfectamente  conciliados se | |as Participaciones: Derivadas de la
Direccién de Ingresos, 12 procedera a integrar el analitico de | recaudacion Federal total, que las leyes
ingresos Municipales del dia federales o estatales conceden a los
municipios.
Direccion de Inaresos 13 Procediendo a la entrega del efectivo
aresos, recaudado a la caja general de la SEFINM | Créditos: Derivados de los préstamos
que se solicitan a: la Federacién, al
Estado, a particulares o a cualquier
Institucién Crediticia.
Caja General recibe el efectivo, lo registra
. en el “Sistema de Cobro de Predial y Otros
Caja General 14 | ,, -
ngresos” y verifica el resultado de la . ) ) ]
integracién Vs. Analitico de Ingresos | Contribuciones Especiales: Obras
Integrados por cooperacion, por obras que realiza
el Ayuntamiento beneficiando a los
Duefios de las propiedades, etc.
_ Si el efectivo entregado a caja no esta
Caja ~ General 'y 15 conciliado con el analitico integrado, se
Direccion de Ingresos reporta observacion a la Direccion de
Ingresos para su correccion y ajuste.
No existiendo error en la conciliacion del
Caja General y efectivo recaudado del dia Vs. Analitico de
Contador General 16 Ingr_esos Mun|C|paIes, se procede a
realizar el informe, para su entrega al
Contador General el cual lo analizara e
informara al Secretario de Finanzas.
La Base de Datos Magnética actualizada, | El Sistema de cobro del predial y otros
Direccién de Egresos, permitird que la Direccion de Contabilidad | ingresos, actualmente estd disefiado
Contabilidad General y 17 Disponga de la Informacién necesaria para | para generar en forma automatica el
IT?C”O'OQ.',""S de la ir integrando los informes Financieros | Analitico de Ingresos Municipales, que
nformacion cuatrimestrales y la Cuenta Publica anuala | es la suma de los analiticos de
proporcionarse a la “Auditoria General del | Ingresos de cada fuente Generadora
Estado.




GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC

SECRETARIA DE FINANZAS MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACON

%

!

E

R
|

CHILAPA|

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2015- 2018

SECRETARIA DE FINANZAS

Eﬂ

Captacion de Ingresos Municipales (Ordinarios y Extraordinarios) (Flujograma)

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comisién de hacienda

V

Reciben la normatividad
todas las éareas que son
fuentes generadoras de

ingresos

Reciben los formatos de
recibos de cobro y proceden a
realizar su actividad de
captacion de Ingresos

y

Anualmente actualiza la
Normatividad vigente
para el registro, control y
seguimiento de los
Ingresos Municipales

Difunde a todas las

1 areas Generadoras de

Ingresos los
Lineamientos, Politicas
L de Operacion y
Procedimientos, para la
captacion de ingresos

V

©
|

Direccion de
Ingresos vigila 'y
supervisa la
Aplicacion de la
normatividad
vigente

y

Direccién de Ingresos
disefia y elabora los
formatos de recibos de
cobro, con folios
impresos controlados

T

Los responsables de las
areas de Ingresos utilizaran
los formatos de recibos para
cobro Previamente
elaborados

|
O,

Proporcionandoselos a
las areas de Ingresos
por oficio, indicando los
rangos de folio de dichas
Formas Valoradas

e

y
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Captacion de Ingresos Municipales (Ordinarios y Extraordinarios) (Flujograma)

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comisién de hacienda

Diariamente
realizaran su
corte de caja
conciliando:
Recibos de
cobro emitidos y
pagados Vs.
Efectivo

No

¢ Conciliacié

O,
!

Contadurfa General de la
SEFIM gestiona, registra y
evalla los ingresos
extraordinarios
(Participaciones,
Aportaciones, Fondos, etc.)

|

n correcta?

Proceden a generar
el analitico de sus
Ingresos

y

Enviando analitico y
Efectivo debidamente
Conciliado a la
Direccién de Ingresos

Sujetandose a la misma
normatividad para el
control de
los Ingresos Ordinarios

|
©

Recibe analitico de
Ingresos y Efectivo
Recaudado
debidamente

Conciliado,
verificando
Si.

no

¢Analitico

Efectivo
correctos

Procede a la integracion
de los Ingresos de cada
una de las areas para
Generar el “Analitico de
Ingresos Municipales
del dia”

J
(D
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Captacion de Ingresos Municipales (Ordinarios y Extraordinarios) (Flujograma)

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas
Involucradas

H. Ayuntamiento
Comisién de hacienda

Contador General

'

recibe el Procede a analizar la
Informe del Ingreso del Informacion para su
diay « integracion al
procede a determinar el Sistema dg
flujo cobro del predial y
de efectivo otros
Ingresos
no
¢élintegr @
Informg al acion BN
Secretario de correct
Finanzas la a?
situacion del
— | Ayuntamiento del Si
— dia

\_/

l

Procede a integrar
el efectivo a la Caja
General para su registro
y custodia

'

®
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Captacion de Ingresos Municipales (Ordinarios y Extraordinarios) (Flujograma)

Areas Administrativas Secretaria de Finanzas Otras Areas H. Ayuntamiento
Administrativas Comisién de hacienda
Involucradas

La responsable de Caja
General
Recibe efectivo y analitico
| de
| Ingresos Municipales y
verifica
gue concilie con los
registros del

Contador General Sistema de Control del
recibe Predial y
informe de Ingresos otros Ingresos
del
dia, los analiza,
informa l

Al Secretario de
Finanzas y emite
— instrucciones al
Area de Contabilidad

¢ Efecti
Vo

concilia

do?

AR, -

| Comisién de Hacienda
El Area de ! Del Cabildo
_ Contabilidad Procede a disefiar el > recibe informe de
recibe el informe diario informe Ingresos del dia
. de de Ingresos
ingresos y procede a |4 recaudados
_ su el dia, informando a:
1 integracion para el
Informe
Financiero Semestral y

nta Publica Anual .
Fin
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Registro, Control y seguimiento de

Ingresos del Predial

Contribuyente

Areas No. o o )
Administrativas Paso Descripcion del Procedimiento Comentarios
Mantienen Con;inua g Y | Los movimientos de altas, bajas y
. . permanentemente epurado Y | cambios de registros de predios son
Direccion de catastro 1 . . > ! L
eccion e actualizado el padron del Catastro | responsabilidad de la Direccion de
Municipal Catastro Municipal
El “Programa de Auditoria”, permite
Contraloria Municipal 5 Aplica el “Programa de Auditoria” a la | detectar inconsistencia e
ontraloria Municipa Base de Datos del Cobro del Predial de | irregularidades en campos y registros
manera semestral. de la Base de Datos Catastrales, con
objeto de prevenir cobros indebidos
El personal responsable en ventanillas
D 6 de | 3 verifica diariamente, que el Sistema para el | Al prender la terminal de la Red, se
reccion de Ingresos registro de Cobro de Predial, funcione | observara la situacibn REAL de la
eficientemente misma
Direccién de Si existe alggna anomalla,en su terminal
| 4 de trabajo, debera reportarla
ngresos ) .
inmediatamente al responsable del
mantenimiento del Sistema
El contribuyente se presenta a pagar su | Las Cuentas Catastrales y Prediales
impuesto predial con su ultimo recibo | son Unicas por predio.
Contrib ‘ 5 pagado o simplemente con el nimero de | las ventanillas para pago del Predial
ontribuyentes Cuenta Predial asignado previamente por | estan ubicadas en la Direccion de
el area del H. Ayuntamiento catastro en el edificio del H.
Ayuntamiento
Recaudador procede a registrar en | Si el contribuyente adeuda afios
Recaudador y 6 pantalla el nimero de Cuenta del Predial | anteriores, aparecen las multas y

del Contribuyente,
monto a pagar,
Contribuyente

para determinar el
comunicandoselo al

recargos previstos en
Ingresos correspondiente

la Ley de
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Registro, Control y seguimiento de

Ingresos del Predial

Areas
Administrativas

No.
Paso

Descripcion del Procedimiento

Comentarios

Recaudador

Si el contribuyente no esta de acuerdo
en el monto a pagar, debera aclararlo
con el Director de Catastro e impuesto
Predial.

Sobre

anteriores, en donde debe aplicar la
normatividad vigente.

todo cuando adeuda afios

Contribuyente

Si el contribuyente estd de acuerdo con el
monto a pagar; procede al pago y a la
recuperacion de su recibo correspondiente.

Recaudador

Al final del horario de cobro, debera
conciliar el monto total recaudado contra
los recibos de pago emitidos

10

Si la conciliaciéon resulta con
irregularidades deberd investigar y aclarar
lo ocurrido el mismo dia del corte

Recaudador

11

Realizada la conciliacion, procede a la
entrega del efectivo recaudado junto con
recibos de pago y formato de Registro
correspondiente a la Direccion de Egresos

Direccién de Ingresos

12

Al corte del dia integra el efectivo
recaudado de todas las ventanillas de
cobro y procede a realizar el analitico de
Ingresos del dia por concepto

En ventanilla se cobra y/o registra
ademas, otros impuestos y servicios de
las areas generadoras de ingresos

propios
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Registro, Control y seguimiento de

Ingresos del Predial

Areas No. o o )
Administrativas Paso Descripcion del Procedimiento Comentarios
Direccit d Recibe efectivo recaudado, con el
Inlrfggl)osn €| 13 | analitico de Ingresos por concepto,
9 verifica, registra y genera ficha de
deposito a bancos
Concilia registros en Sistema de cobro del | La estadistica descriptiva de Ingresos,
g.omaqf’r dG?“era' y 14 Predial y otros ingresos y prepara | sirve como monitoreo de la capacidad
reccion de Ingresos Estadisticas descriptiva de evolucion de | recaudatoria y se emite; por dia, mes o
los Ingresos del Municipio anual
Contador G | 15 Actualizan su sistema contable para la | Si existe incongruencias en los
ontador &enera integracion de informes  financieros | asientos contables, se observan y
cuatrimestrales y Cuenta Publica Anual presentan al Contador General
Secretaria de 16 rRem:)te |nf(|)rmce: dePrlngi(rjei(?[s d:/lI r(l:iileil ){
Finanzas eporta a . esidente unicipa

Constitucional y al Cabildo
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Registro, Control y seguimiento de

Ingresos del Predial

Areas Operativas
Vinculadas

Direccion de ingresos
(Recaudaciones)

Contribuyente

Caja General

Onx!

'

Direccion de Catastro
actualiza el Padrén
de Contribuyentes

Direccién de
Informatica
aplica programa
auditor,
para garantizar
la
calidad de la
Base de Datos

l

Instala Padrén de
Contribuyentes para cobro
del Predial en la Red

Recaudador en ventanilla
verifica
funcionamiento del
Sistema
de cobro

©
l

¢

No
¢ Funcio
na
Correcta
mente?

Contribuyente se presenta
a realizar su pago del
Impuesto del Predial

Recibe “amablemente” al
Contribuyente
solicitandole su
NUm de Cuenta Predial

l

Espera su turno
v procede al paao

A

Registra el N° de Cuenta
Predial
del Contribuyente

'

Aparecen en pantalla de
terminal
los Datos del
Contribuyente,
Asi como el monto a
pagar
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Registro, Control y seguimiento de Ingresos del Predial

Areas Operativas
Vinculadas

Direccion de ingresos
(Recaudaciones)

Contribuyente

Caja General

Verifica junto con el
Contribuvente sus Datos

¢Dato
s

Correc
tn]?

Procede al pago de
acuerdo
con el monto registrado
en recibo

!

Procede al cobro del
Predial,
Imprimiendo el recibo
foliado

Le entregan su recibo
foliado y
firmado y le dan las
“Gracias”
por haber cumplido

El recaudador realiza el
corte del
Ingreso por dia,
conciliando efectivo
recaudado Vs. totales de
montos en
recibo

¢
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Registro, Control y seguimiento de

Ingresos del Predial

Areas Operativas
Vinculadas

Direccion de ingresos
(Recaudaciones)

Contribuyente

Caja General

¢ Conciliac
ion
Correcta?

l

Registra la operacion en el
Analitico de Ingresos del dia
de la ventanilla N° correspondiente

'

Procede a la entrega de efectivo,
recibos de Ingresos y Analitico
al Director (a) de Ingresos

¢

La Direccion de Ingresos recibe y
registra; efectivo, recibos y
Analitico de ingresos por ventanilla

v
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Registro, Control y seguimiento de Ingresos del Predial

Areas Operativas
Vinculadas

Direccion de ingresos
(Recaudaciones)

Contribuyente

Caja General

'

Contador General recibe

informe de Ingresos, via

Analitico de Ingresos del
dia

Realiza su conciliaciéon

'

Procede a realizar informe
de Ingreso-Egreso del dia

'

Entrega informe del
Ingreso-Egreso al Secretario
de Finanzas y éste al C.
Presidente y a Cabildo

l

¢Concili
acioén

Correcta

?

'

Proporciona copia del
Informe de Ingreso-Egreso
a “Contabilidad General”
para la Cuenta Publica

Procede a realizar la
integracion
del efectivo de la
recaudacion
de todas las ventanillas

|

Genera el Analitico de
Ingresos
propios y extraordinarios
del dia
y lo entrega a la Caja
General
e Informa

'

)

©
|

Recibe efectivo, registra 'y
procede a realizar el deposito
del dia a Bancos

'

Banco registra en Cuentas del
Ayuntamiento y proporciona
Ficha de deposito

}

Caja General recibe
“Ficha de deposito del dia”

|

¢ Ficha No

de
deposit
0

correcta
?

5 (B2

Si

FIN
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Nombre del Puesto: Direccion de Egresos.
Jefe Inmediato: Secretario de Finanzas Municipal.
Coordinacion Interna: Contador General y Asesor de Secretario de Finanzas.

La funcion de la Direccion de Egresos es de apoyar al secretario de Finanzas Municipal en la
definicion de los objetivos, estrategias y lineas de accion de la politica de egresos, administrar
financiera y tributariamente la Hacienda Publica del Municipio, asi como los recursos humanos
y materiales bajo un marco de legalidad, justicia, honestidad, equidad, eficiencia y
transparencia; fortaleciendo asi su vinculacion e integracion con las demas dependencias del
gobierno municipal con los beneficios otorgados a la sociedad.

l. Elaborar, el Presupuesto de Egresos para su respectiva aprobacion ante el H. Cabildo,

II.  Vigilar la administracion y Aplicacion del Presupuesto de Egresos, Aprobado por el H.
Cabildo, de acuerdo a lo programado y calendarizado, de las erogaciones con
prioridad, liquidez del erario Municipal,

M. Elaborar y Entregar los reportes Financieros al c. Secretario de Finanzas Municipal,
para tener actualizado el flujo de efectivo,

IV.  Llevar un control detallado de las cuentas de inversién por cada uno de los programas
municipales,

V.  Recibir y revisar la documentacion soporte de las erogaciones para la ejecucion de los
programas, obras y acciones gubernamentales para los pagos correspondientes,

VI.  Supervisar la reposicion de los fondos fijos autorizados a las secretarias y direcciones,
de acuerdo a las disposiciones establecidas para su manejo,

VIl.  Delegar funciones a los encargados de las unidades administrativas que conforman
su area (Programa de Gasto corriente, Programa de Obra Publica, Programa de
seguridad Publica, Programa de control Patrimonial),

VIIl.  Coordinar el requerimiento de informacién al Portal Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda y crédito Publico denominado PASH,

IX.  Administrar y controlar el ejercicio del Gasto Publico para el sostenimiento de y
desarrollo de las actividades y servicios publicos,

X.  Calendarizar los pagos a proveedores y prestadores de servicios de acuerdo a los
programas y partidas presupuestales aprobadas,

Xl.  Organizar la elaboraciéon de los informes semestrales y glosa de la cuenta publica y
presentarla al secretario de finanzas, primer sindico procurador y presidente municipal,
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Cuidar y corroborar el pago de Némina se efectien en tiempo y forma, con los

XIV.  Analizar y presentar al secretario de finanzas las variaciones méas representativas e

importantes a fin de realizar las medidas correctivas pertinentes,

XV.

XVI.  Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso designe el
Secretario de Finanzas Municipal.

Secretaria Administrativa Secretaria de Finanzas Municipal:

Asistir al Secretario de Finanzas Municipal en las labores secretariales, asi como también
apoyar y atender las reuniones de la Oficina.

Atender correos electronicos, teléfono y fax,
Elaboracién de Oficios.

Manejo de la Agenda de Secretario de Finanzas,
Organizacion de reuniones,

Llevar el control administrativo de compras y materiales,
Atender al Publico,

Llevar archivo,

£
zﬁ S
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Paso Desmwmggmgﬁg Comentge@faria DE FINANZAS
RE Y SOBERANO L,
Convoca a las areas responsables de la
Secretaria de |ntegraC|9n .del pr.esu.pyes.to de Ing(esos
Fi 1 para el siguiente ejercicio fiscal, reunion de
inanzas ;
trabajo para:
Definir las prioridades globales y metas a
2 corto, mediano y largo plazo.
ler. Equipo
Establecer Politicas y para metros
Contador General 3 financieros
Direccion de
Ingresos Estimar los ingresos y egresos a corto
plazo y pronosticar las tendencias a largo
plazo, utilizando para ello las cifras de
c bilidad 4 estacionalidad del gasto de las diferentes
ontabilida dependencias del H. Ayuntamiento.
General
Comunicar responsablemente a todos los
5 responsables de las areas involucradas.
2do. Equipo
Preparar y realizar las acciones necesarias
6 para la captacion de datos.
Todas la demas Integrar el comparativo de Gastos Vs.
areas que ejercen 7 Ingresos, como primer borrador
el presupuesto y
generan “cifras de
estacionalidad” .
8 Balancear Gastos Vs. Ingresos e integrar

el segundo borrador.
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Proyecto de Presupuesto de Egresos
Areas No. L o .
Administrativas Paso Descripcion del Procedimiento Comentarios
Secretario de
Finanzas Convoca a las areas responsables de la
1 integracion del proyecto de egresos para el
siguiente ejercicio fiscal a una reunion de
trabajo para:
ler equipo Definir las prioridades globales y metas a
2 corto, mediano y largo plazo.
El presupuesto de egresos
Establecer  politicas y parametros | representa mas que un documento
3 financieros. requerido por las leyes a través del
H. Congr n instrumen
Contador General ; Cong eso,l esu | st u. ? to .,
Estimar los ingresos y egresos a corto u,ndémenta pat:a. a. admlnls.trauon
plazo y pronosticar las tendencias a largo | publica del Municipio de Chilapa
4 plazo, utilizando para ello las cifras de | de Alvarez, debido a que vincula
estauonallqlad del gasto de Igs diferentes todos los procesos
dependencias del H. Ayuntamiento. o
Direccion organizacionales que van desde la
ge |ﬂ9kfﬁf$d05d planeaciéon y contabilidad; hasta los
ontabilidal Comunicar oportunamente a todos !os procesos de fiscalizacion.
General, responsables de las dependencias Exi . de ol
5 involucradas. xisten tres tllp.os ep a.nes para
responder eficiente y eficazmente
a las diferentes expectativas y
) Preparar y realizar las acciones necesarias . :
2do equipo 6 para la captaci6n de datos. visiones de If)s C|udadan.o.s. Estos
integran acciones especificas de:
Largo plazo: Plan estratégico
Integrar el comparativo de Gastos Vs. | medi .
A i ediano plazo: Plan de Desarrollo
Todas las demas 7 Ingresos, como primer borrador. . . P
areas que ejercen el Municipal corto plazo: Plan
presupuesto y operativo Anual (y financiero).
generan "Cifras de Balancear Gastos Vs. Ingresos e integrar
Estacionalidad 8 el segundo borrador.
Informar al cabildo, publicar y deliberar el
9 segundo borrador.
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Proyecto de Presupuesto de Egresos

Areas No. o N )
Administrativas Paso Descripcion del Procedimiento Comentarios
Considerar las propuestas de ajustes del
ler equipo 10 Cabildo y preparar la versién final del
presupuesto.
Oficializar ante el H. Ayuntamiento la
version final del proyecto de presupuesto | Plan Estratégico: permite al H.
11 de egresos, para su presentacién al H. Ayuntamiento contar con una version
3er equipo Congreso del Estado. hacia donde dirigirse.

Presentar a principios de noviembre de
12 cada afio el proyecto de presupuesto de
egresos al H. Congreso del Estado

Plan de Desarrollo Municipal: define

Comision de los caminos por los que transitara el
Hacienda del Cabildo Justificar ante la Comisién de Presupuesto Gobierno del Municipio a mediano
Contabilidad y Cuenta Publica del H. plazo (periodo de gobierno).
13 Congreso las diferentes partidas

presupuestales contenidas en el proyecto
de presupuesto de egresos, para Ssu

aprobacién
4to equipo
Estar pendientes de la aprobacién del | Plan Operativo Anual (POA): describe
presupuesto de egresos del siguiente | las acciones a desarrollar para
14 ejercio fiscal a publicarse por decreto en el transitar  por dichos  caminos,
Periédico Oficial del H. Congreso del complementado por el Presupuesto
Estado. de Egresos que define como se
distribuyen los recursos econdémicos
para desarrollar las  acciones
Pleno  del H. Proceder a realizar los ajustes necesarios programadas en el POA.
Ayuntamiento en los Sistemas de Presupuesto

Autorizado asi como en el Sistema de
Control del Ejercicio Presupuestal,
15 registrando correctamente los montos
autorizados por: Objeto de gasto,
programa, subprograma y proyectos con
sus respectivas partidas presupuestales y
techos financieros
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Proyecto de Presupuesto de Egresos

Area Administrativa
(Responsables del)

Secretaria de Finanzas

Otras Areas Administrativas
gue Ejercen el Gasto y las que
Registran el Ingreso

Cabildo Plural y H.
Congreso del Estado

o
l

Contador General <
Contadores de Ingresos y
Egresos

|

Determinan cifras de
estacionalidad de los
Ingresos y Egresos del
Municinio

'

inicio

'

Convoca al disefio del
proyecto
de presupuesto a las
areas
responsables

!

Define las prioridades
globales
y metas a corto, mediano

y
largo plazo

'

Establece politicas y
parametros
financieros

}

Estima los ingresos a
corto plazo
y su proyeccién a largo
plazo

)

—p del presupuesto ejercido

Preparan los informes
estadisticos

de
enero a septiembre de
cada afio

'

Preparan datos
estadisticos de los
Ingresos del
Ayuntamiento utilizando
cifras de estacionalidad

Comunica a todos los
responsables
Del gasto presupuestal y
del
Registro de los ingresos
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Proyecto de Presupuesto de Egresos

Area Administrativa
(Responsables del)

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas que
Ejercen el Gasto y
las que Registran el
Ingreso

Cabildo Plural y H.
Congreso del Estado

¢

Grupo de trabajo recibe
Propuestas de ajustes y
analiza si son:

D
l

gastos

Vs. Ingresos
(primer borrador)

Integren comparativo de

!

Balancean gastos Vs. Ingresos reales

(segundo borrador)

|

Envian segundo
borrador al
Cabildo para su analisis

y
deliberacién

}

Reciben las propuestas de ajustes
del Cabildo enviandolas al grupo

responsable para su analisis
correspondiente

—~ ()

)

'

Recibe Cabildo el
balance
del gasto Vs. Ingresos
Para su analisis y
Deliberacion
correspondiente

i —

Realizan propuestas
de ajustes
En base a programas
prioritarios
Y situaciones
econOmicas y
sociales

|

Envian propuestas de
ajustes
a la Secretaria de
Finanzas

A

'

©
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Proyecto de Presupuesto de Egresos

Area Administrativa
(Responsables del)

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas que
Ejercen el Gasto y las que
Registran el Ingreso

Cabildo Plural y H. Congreso
del Estado

l

Integran la version final
del proyecto de
egresos

Oficializan ante el H,
Ayuntamiento la version
Final del proyecto de
nrestintiestn

Preparan la documentacion
Necesaria para presentar
Al H. Congreso del Estado
La versién autorizada del
Proyecto presupuestal por
abildo Plural

L autorizacion,

Recibe el Cabildo
Plural
la version final del
proyecto
de presupuesto y
Procede a su

para presentarlo ante
el H. Congreso del

!

D
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Proyecto de Presupuesto de Egresos

Area Administrativa
(Responsables del)

Secretaria de Finanzas

Otras Areas
Administrativas que
Ejercen el Gasto y las
gue Registran el Ingreso

Cabildo Plural y H. Congreso
del Estado

Realiza la entrega oficial
del proyecto de
presupuesto
de Egresos al H.
Congreso

Recibe la propuesta del
Proyecto de Egresos
para su analisis y
deliberacion

|

La comision de presupuesto,
Contabilidad y deuda publica
procede a su analisis

¢Propon
e
ajustes?
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Proyecto de Presupuesto de Egresos

Area Administrativa
(Responsables del)

Secretaria de Finanzas

Otras Areas Administrativas
gue Ejercen el Gasto y las
gue Registran el Ingreso

Cabildo Plural y H.
Congreso del Estado

Grupo de trabajo
recibe
propuesta de ajuste

A

del H.
Congreso y procede a
su
realizacion

(D

Reciben propuestas de
Ajuste a la version final
del presupuesto y
envia
a grupo de trabajo

\/

Analizar el

presupuesto <
Autorizado, para |
realizar los
ajustes que sean
necesarios
T para su aplicacion
concreta 'y
transparente

N

Se procede a su
publicacion
en el Periddico
Oficial del
H. Congreso del
Estado

\/

Fin
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Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto
“Clasificacion del Gasto Publico por su naturaleza”
Administrativa Econdmica Funcional

¢, Quién Gasta?

¢En qué se Gasta?

¢Para qué se Gasta?

Los Recursos Publicos

Dependencias y entidades a
las que se le asigna y ejercen
los recursos publicos

Naturaleza econdmica del
gasto publico

Programar, proyectos, vy
actividades donde se aplican
los recursos publicos

Ramos Generales:

19 Aportaciones a Seguridad
social

24 Deuda publica

27 aportaciones para los
Sistemas de  Educacion
Bésica y Normal

28 Participaciones a
Entidades Federativas y
Municipales.

33 Programa FISM vy

FORTAMUN

+ Gasto Corriente,
incluye; pago de
sueldos y salarios,
adquisicion de
materiales y
suministros y

servicios generales

« Gasto de Capital,
incluye; inversién en
obras publicas vy

mantenimientos, flujo
de dinero para la
compra de valores,
bonos y acciones.

Funciones:

+ Gestion

*  Gubernamental

» Desarrollo Social

» Actividades

*  Productivas
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Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Areas
Administrativas

No.
Paso

Descripcion del Procedimiento

Comentarios

Todas las unidades
administrativas

Deberan prever y adoptar las medidas
necesarias para que las erogaciones que
vayan a realizar durante el ejercicio se
ajusten al cumplimiento de los objetivos y
metas de acuerdo a los calendarios de
gasto.

Esto implica una estimacion de gasto,
Presupuesto de

reflejando en el
Egresos Autorizado

Area  administrativa
solicitante

Para cualquier afectacion del “Gasto
Corriente” el responsable de la Unidad
Administrativa (Secretarios y/o Director
General) deberan solicitar a la Oficialia
Mayor su aprobacion.

Oficialia Mayor

El Oficial Mayor analizara y en su caso
aprobara el gasto, previa revision de la
existencia de la partida y disponibilidad de
techo financiero, para lo cual recurrird al
Sistema de Control del Ejercicio
Presupuestal. Administrado en la Direccion
de Egresos de la SEFIN

Direccion de Egresos
de la SEFIM

la operacion del
del Ejercicio

El responsable de
“Sistema de Control
Presupuestal (SCEP)” procedera a
registrar el potencial gasto, afectando
“virtualmente” la partida y techo financiero
solicitado.

Direccion de Egresos
de la SEFIM

Si el gasto procede, firmara el formato de
autorizacion de afectacion presupuestal
correspondiente, en caso contrario lo
turnara a la Oficialia Mayor.

Formato de Autorizacion de afectacion
numero

presupuestal
NNNNN/FECHA

SCEP/

Oficialia Mayor

Con el formato de autorizacion el Oficial
Mayor o la persona en que delegue esta
funcién, procedera a concretar la solicitud.
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Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Areas
Administrativas

No.
Paso

Descripcion del Procedimiento

Comentarios

Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Obras Publicas

Para cualquier afectacién de “Gasto de
Capital” concretamente en inversion en
obras publicas y manteniendo, el
Secretario de Obras Publicas, previo
costeo total de la Obra a realizar, verificara
la existencia de la partida y de techo
financiero, para lo cual recurrira a la
Direccion de Egresos.

Procedimiento  especial para la

realizaciéon de la Obra Publica

Direccion de Egresos

La Direccion de Egresos recibe la solicitud
de afectacion presupuestal, procediendo a
verificar si existe la partida y techo
financiero requeridos.

Direccién de Egresos y
Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obras
Publicas Municipal

Si la solicitud de afectacion a “Gasto de
Capital” procede, se firma el Formato de
Autorizacién correspondiente, en caso
contrario se regresa la solicitud a la
Secretaria de Obras, para solicitar
transferencia financiera de partidas
presupuestales, en caso de que asi fuera
necesario.

Direccion de Egresos

10

La Solicitudes de Afectacion Presupuestal
quedaran registradas en el “SCEP” como
“Presupuesto Comprometido”, hasta que
no sean plenamente documentados con
las facturas y en su caso con los
Expedientes técnicos generales.

La afectacion Real del presupuesto se

realizara cuando se tenga

documentacion requerida (Facturas
previamente glosadas de acuerdo con

los procedimientos
posteriormente).

toda la

definidos

SEFIM
Direccion de Egresos

11

El o los responsables de la operacion del
“Sistema de Control del Ejercicio
Presupuestal (SCEP)”, deberan
periédicamente emitir y reportar los
informes estadisticos de la evolucién del
gasto, con objeto de prevenir
desbordamientos del mismo.

Monitoreo preventivo del gasto
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Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Oficialia Mayor

Cabildo Plural
(Comisién de Hacienda)

Reciben el manual
todas
las areas
Administrativas
y proceden a su
aplicacion

-

|

Deberan preveer que los
programaciones que se
vayan a realizar se
ajusten
al manual

!

Inicio

Fija los lineamientos
para
operar y controlar el
Ejercicio del
Presupuesto
Autorizado

Difunde el manual de
normas y procedimientos
para la afectacion
presupuestal
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Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Oficialia Mayor

Cabildo Plural
(Comisién de Hacienda)

|

Para cualquier
afectacion del
Gasto Corriente, el
responsable
de la Unidad
Administrativa
solicitara a la Oficialia
Mayor
su aprobacion

La Direccion de Egresos
dela
SEFIN, procede a operar
el SCEP

!

¢ Existe
partida
presupu
estal?

si
v

¢ Existe el
techo
financiero

lsi

Se autoriza el gasto
procediendo
a la actualizacion del
Presupuesto
Comprometido

©
|

Recibe solicitud de
afectacion
Presupuestal por medio
del
Formato del
SCEP/NNNNN/FECHA

e

Analizar la naturaleza
del gasto
y la existencia de la
partida
y techo financiero

l

Recurrir a la Direccién
de
Egresos de la SEFIN,
para
consultar al Sistema de
Control
del Ejercicio

Presupuestal

.

o
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Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Areas Administrativas Secretaria de Finanzas Oficialia Mayor Cabildo Plural
(Comisién de Hacienda)

o © ®
; | l

Envia formato firmado | |
y sellado de autorizacién | |

De aceptacion presupuestal
Recibe estadistica
dela . ]
l Evolucion del gasto Recibe estadistica
del de la
Presupuesto — || Evolucion del gasto
Emite Estadistica de la Autorizado B del

Evolucidn del gasto / Presupuesto -
autorizado —
| }
| '
Envia Estadistica Fin .
mensual de la Fin
Evolucion del gasto

ala comision de
Hacienda del H. y

a Oficialia Ma




GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC

SECRETARIA DE FINANZAS MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACON

CHILAPA|

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2015- 2018

SECRETARIA DE FINANZAS

£
1@ S

Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Admiﬁirsetar;tivas P’\;go Descripcion del Procedimiento Comentarios
Secretaria de El area responsable de la realizacion de | La presupuestacion de la Obra Publica,
Desarrollo Urbano y 1 Obra Publica deberd contar con su | debe reflejar en el presupuesto
Obras Publicas programa de Obras del ejercicio | Autorizado del ejercicio en cuestion
Municipal debidamente presupuestado
Para cualquier afectacion del “Gasto de | Los procedimientos para el registro,
Secretaria de Capital” (por ejemplo Obra Pdublica), el | control y seguimiento del gasto en Obra
Desarrollo Urbano y 2 responsable de la Obra Publica, deberd | Publica por su naturaleza
Obras Publicas solicitar a la Secretaria de Finanzas su
Municipal aprobacion.
El Secretario de Finanzas, a través de la
i ) Direccion de Egresos previa consulta de la
'\s/lecr_e;ana de Finanzas 3 existencia de la partida y disponibilidad
unicipal : . N,
financiera aprobara o no la realizacién de
la Obra solicitada
Cuando no se cuente con la partida
Presupuestal, se regresa la solicitud a la
Secretaria de Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras
Desarrollo Urbano y 4 Publicas, pero que realicen el tramite de
Obras Publicas transferencia presupuestal si la
Municipal importancia de la Obra lo amerita abriendo
en su caso una nueva partida presupuestal
Secretaria de Si la Obra Presupuestal no es relevante se
Desarrollo Urbano y 5 procedera a cerrar el expediente técnico
Obras Publicas
Secretaria de Si la Obra cuenta con partida
Desarrollo Urbano y Presupuestal, pero sin disponibilidad
Obras Publicas 6 Financiera y es una obra relevante, se
Municipal podré solicitar la transferencia de recursos

presupuestales dentro del mismo Ramo,
para su realizacion
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Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Admiﬁir;ar;tivas P’\;go Descripcion del Procedimiento Comentarios
Secretaria de Si la obra no fue prevista, sobre todo
Finanzas Municipal porque es consecuencia de un desastre

natural, se deberan gestionar los fondos
financieros, previstos para éstos casos,
Direccion de Egresos registrando en el Presupuesto Autorizado
7 el monto total como una ampliacidon
presupuestal, para efectos de Integrar los
Secretaria de informes financieros cuatrimestrales y la
Desarrollo Urbano y Cuenta Publica Anual
Obras Publicas
Municipal

Cualquiera de los escenarios que se
presentan para la afectacién presupuestal
8 del gasto por Obra Publica debera
Registrarse en el “Sistema de Control del
Ejercicio Presupuestal”

Secretaria de Finanzas

Municipal El responsable de la operacion del Sistema
de Control del Ejercicio Presupuestal, en | El presupuesto comprometido, podra
9 cualquiera de los escenarios, procedera a | registrarse como ejercido una vez que
Contaduria General registrar el gasto potencial afectando | se cuente con el expediente técnico de

“virtualmente” la partida y techo financiero, | la obra y la facturacion debidamente
guedando con el status, presupuesto | glosada

comprometido
Direccién de Egresos




GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC

SECRETARIA DE FINANZAS MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACON

CHILAPA

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2015 - 2018

SECRETARIA DE FINANZAS

Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Oficialia Mayor

Cabildo Plural

(Comisién de Hacienda)

Contaduria
General
Direccion de:
Egresos,
Informatica

A

Inicio

|

Fija los lineamientos para
operar y controlar el
Ejercicio del Presupuesto
Autorizado

\ 4

Contaduria
General
Direccion de:
Egresos,
Informatica

Analiza el programa anual
de
Obras, analizando su
viabilidad
y factibilidad financiera y
social

A

Define el programa de

Obra Publica anual
debidamente
Presupuestado y
calendarizado y lo

ia ala SEFIN

!

A

Se revisa la
calendarizacion anual
de obras, vinculandola

con la
Disponibilidad financiera
del
Ayuntamiento en el
eiercicio fiscal

!

v

Se envia informe al H.
Ayuntamiento y al
COPLADEMUN
para su conocimiento

!

©

Recibe
informacioén de
la
Programacion
de obras a
realizarse en el
ejercicio
fiscal, asi como

- su
calendarizacion
spectiva

0O

!

L| presupuestadas

El
COPLADEMUN
recibe
informacién de
la
Programacion
de obras
del afio,

y
Wi
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Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Areas
Administrativas

Secretaria de Finanzas

Oficialia Mayor

Cabildo Plural
(Comisién de Hacienda)

©
1

Procede a autorizar la
Afectacion presupuestal

Actualiza el Sistema de
Control
del Ejercicio Presupuestal,
con
Status Presupuesto
Comprometido

Emite Formato de
Autorizacion
SCEP/NNNNN/FECHA
firmado
y sellado al solicitante
y alas
areas respectivas C y
D

!

©
l

Recibe formato de
Autorizacién de
afectacion
Presupuestal de la
Obra solicitada

!

Procede a realizar la obra
con el presupuesto
Autorizado en el periodo
De tiempo definido

H. Ayuntamiento
recibe
Copia de
Autorizacion de
afectacion
presupuestal
de una obra

concreta

)

Se envia informe al H.
Ayuntamiento y al
COPLADEMUN
para su conocimiento

|

0

Solicita periédicamente las
Ministraciones necesarias
en
funcién del avance de
obra

L una

1

El COPLADEMUN
recibe
Copia de
autorizacion
de afectacion
Presupuestal de

obra concreta
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Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Oficialia Mayor

Cabildo Plural
(Comisioén de
Hacienda)

Contaduria General
Contadores de:
Egresos

o
l

L viabilidad y factibilidad

Recibe solicitud de
afectacion
Presupuestal para analisis
de

financiera, via formato
SCEP/NNNNN/FECHA

|

A

Procede a determinar la
existencia
de la partida correspondiente y
la
disponibilidad financiera

v

¢ Existe la
Partida
presupuestal?

¢ Existe el
techo
presupuestal?

Si

l

Solicita la afectacion
presupuestal
para un nuevo
proyecto de obra,
Debidamente
costeada

!

Cuando no existe la
partida y la
disponibilidad
financiera,
tiene que solicitar las
ampliaciones
respectivas
y continuar con el
mismo flujo




SECRETARIA DE FINANZAS MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACON SECRETARIA DE FINANZAS

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC

Registro, Control y Seguimiento del Ejercicio del Presupuesto

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Oficialia Mayor

Cabildo Plural
(Comisioén de
Hacienda)

Recibe documentacion
Comprobatoria de conclusion de
obra

¢Documenta
cion
Correcta y

)

Genera Informe Estadistico
de
Obras en proceso y
concluidas,
enviando copia a las areas

L y

Organismos respectivos

Fin

Concluye la obra

Integral
al expediente
l si técnico y
presenta
Procede a actualizar el documentos de
Sistema de Comprobacion de
Contaduria General y Control del Ejerc'icio gastos:
Contadores de P_resupuestal, Facturas, lista de
Egresos Cambiando el status de raya, etc.
comprometido y envia a la
A Presupuesto Ejercido Secretaria de
Finanzas




GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC

SECRETARIA DE FINANZAS MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACON

j@

CHILAPA | 82
AYUNTAMIENTO MUNICIFAL 2015 - 2018 7
SECRETARIA DE FINANZAS = ==,

Disefio y Desarrollo de un Nuevo Sistema Contable

Areas
Administrativas

No.
Paso

Descripcion del Procedimiento

Comentarios

Areas del
Ayuntamiento

Solicitan al c. Secretario de finanzas el
disefio y desarrollo de un “nuevo” sistema
informatico

Secretaria de
Finanzas

Solicita los estudios de viabilidad técnica y
de factibilidad econémica a la direccion de
informatica, para aceptar la solicitud del
desarrollo del nuevo sistema o para su
rechazo documentado

En ocasiones es técnicamente viable
un nuevo desarrollo, pero
financieramente no, esto seria; no
factible.

Contador General

Recibe la instruccion de la secretaria de
finanzas y procede a integrarlo a sus
planes de trabajo, cuidando respetar las
prioridades registradas con antelacion.

Contador General

Procede a realizar las etapas de
investigacion y analisis del nuevo sistema
con los usuarios potenciales del mismo;
iniciando con ello, el desarrollo del nuevo
sistema

La investigacion y andlisis de un nuevo
sistema son vitales para su éxito y son
las dos primeras del “ciclo de vida de
un sistema informatico”

Contador General

Deberd precisar sus requerimientos
informéticos, proporcionando con esta
primera fase; los documentos e
informacién fuente que servirdn para la
fase de disefio de las estructuras de las
bases de datos.

Contador General

Con la informacion y datos recabados
procedera a disefiar la matriz de insumo
— producto, para validar los “resultados
esperados” del nuevo sistema, iniciando
con ello la fase de disefio del sistema

Si los usuarios no proporcionan los
datos correctos el sistema puede
fracasar.

Contador General

Analizan conjuntamente el disefio del
nuevo sistema, determinando si se cumple
0 no con los procedimientos, en caso
afirmativo, se procedera a la creacion de
programas de computadora (“fase de
implementacién”)

En caso negativo se regresa a las
fases anteriores.
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Disefio y Desarrollo de un Nuevo Sistema Contable

Areas
Administrativas

No.
Paso

Descripcion del Procedimiento

Comentarios

Contador General

Con base a sus recursos humanos,
designa al o los programadores requeridos
para la implementacion del nuevo sistema
contable, responsabilizando a uno de ellos
como “lider del proyecto”

Contador General

Proporcionara la informacién  “datos
reales”, para realizar la “prueba de
volumen”, con los programas de computo
disefiados y desarrollados para su
funcionamiento

Contador General

10

Si las pruebas de volumen resultan
positivas y los usuarios del sistema asi lo
certifican, se procede a la etapa de
implementacion del nuevo sistema;
previendo el proceso de capacitacion del
administrador 'y operador del nuevo
sistema, apoyandose con el “manual de
usuarios del nuevo sistema” que se fue
realizando, en cada una de las etapas
anteriormente descritas.

El “manual de usuarios” es una guia

para la
desarrollado

operacion  del

sistema

Contador General

11

Iniciara la operacion del nuevo sistema, de
acuerdo con los procedimientos de
actualizaciéon, y emision de resultados
registrados en el “manual de usuarios”
iniciando con ello la fase de “produccion y
mantenimiento”, prevista en el “ciclo de
vida de un sistema informatico”

Contador General

12

Disefiaran el calendario de auditoria
informatica al nuevo sistema, con objeto de
mantenerlo eficientemente funcionando;
con esta fase del sistema se cierra el “ciclo
de vida del sistema”
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Disefio y Desarrollo de un Nuevo Sistema Contable

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Contador General

Otras Areas Administrativas
Involucradas

INICIO

RECIBE SOLICITUD Y

SOLICITA UN NUEVO
DESARROLLO
INFORMATICO

REQUERIMIENTOS DE
DATOS, DOCUMENTOS

A

\ 4

C

RECIBE INSTRUCCION Y
PROCEDE A REALIZAR
ESTUDIO DE VIABILIDAD Y

»

TURNA INSTRUCCION
—

RECIBE INFORME DE LA

> FACTIBILIDAD

VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD |

IVA

DOCUMENTA LOS
RESULTADOS DE B
LOS ESTUDIOS

¥ PROCEDE A REALIZAR LA

INVESTIGACION Y ANALISIS
DEL NIIEVQ SISTEMA

Y PROCEDIMIENTOS
QUE UTILIZA EN SU
ACTIVIDAD MANUAL.

{

E

v

INTEGRACION DE

INTEGRA INFORMACION
REQUERIDA Y LA ENVIA

Y

INFORMACION Y REGISTRO
EN BITACORA DEL NUEVO

SISTEMA

()

D
!

PRESIDENCIA RECIBE
INFORME DEL
DESARROLLO DE UN
NUEVO SISTEMA
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Disefio y Desarrollo de un Nuevo Sistema Contable

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Contador General

Otras Areas Administrativas
Involucradas

RECIBE MATRIZ DE
INSUMO - PRODUCTO

©

v

CON LA INFORMACION
DE LA BITACORA DEL
SISTEMA, DISENA LA
MATRIZ DE INSUMO -
PRODUCTO

v

ENVIA MATRIZ DE
INSUMO - PRODUCTO

A

AL AREA SOLICTANTE

SE INTEGRA A LA
REVISION DEL DISENO

MATRIZ

DE INSUMO -
PRODUCTO

-

PROCEDE A REALIZAR EL
DISENO DE: FORMATOS DE
CAPTURA, ESTRUCTURA DE

ARCHIVOS

DISENO

T ©
SI
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Disefio y Desarrollo de un Nuevo Sistema Contable

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Contador General

Otras Areas Administrativas
Involucradas

INTEGRA EQUIPO DE
PROGRAMADORES Y PROCEDE A
REALIZAR LA FASE DE
IMPLEMENTACION DE SISTEMA

PREPARA DATOS REALES, DE <
LAS ACTIVIDADES A
AUTOMATIZAR

A 4
SOLICITA DATOS REALES AL
AREA SOLICITANTE PARA
“PRUEBAS DE VOLUMEN

D

v

RECIBE RESULTADOS DE LAS

RECIBE DATOS REALES Y
PROCEDE A LA PRUEBA DE
VOLUMEN

A 4

PRUEBAS DE VOLUMEN Y EMITE  [¢
OPINION POR ESCRITO Y ENVIA

INFORME DE RESULTADOS
OBTENIDOS Y PROCEDE A SU
ANALISIS CON EL AREA
SOLICITANTE

v

PRUEBA DE VOLUMEN

NO
SI

@

LIBERA SISTEMAS PARA
PRODUCCION Y OPERACION Y
REALIZA LA CAPACITACION

l

PRESENTA EL MANUAL DE
USUARIOS

©
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Disefio y Desarrollo de un Nuevo Sistema Contable

Areas Administrativas

Secretaria de Finanzas

Contador General

Otras Areas Administrativas
Involucradas

\/\

RECIBE INFORME DE

LA IMPLANTACION
DEL NUEVO SISTEMA
E INFORMA A LA
PRESIDENCIA

\f\

REALIZA INFORME

FINALY ENVIA A LA
SECRETARIA DE

FINANZAS

DISENA CALENDARIO DE
AUDITARIA  INFORMATICA
CONTINUA Y PERMANENTE Y
ENVIA A LA CONTRALORIA
MUNICIPAL

RECIBE INFORME DE LA
IMPLEMENATCION DEL

SISTEMA CON LOS ANEXOS
CORRESPONDIENTES

!

LA CONTRALORIA
INTERNA RECIBE INFORME
Y CALENDARIZACION DE
AUDITARIAS DEL NUEVO
SISTEMA

l

FIN
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NOTA: ESTA MHOJA ES ADJUNTA AL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE FINANZAS MUNICIPAL, DEL H.
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE CHILAPA DE ALVAREZ, ADMINISTRACION 2015-2018.



