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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: TES-001

Formulacién de la Ley y Presupuesto de Ingresos.

OBJETIVO: Coordinar la integracion y formulacion del Proyecto de la Ley y Presupuesto de
Ingresos del Municipio de Zihuatanejo de Azueta de conformidad con la normatividad aplicable.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero, Namero 428.

Cadigo Fiscal del Estado de Guerrero.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Guerrero nimero 677.

Cadigo Fiscal Municipal nimero 152.

Ley Catastro Municipal del Estado de Guerrero, nimero 676.

Reglamento de la Ley de Catastro Municipal del Estado de

Guerrero numero 676.

e Ley numero 674 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 050 de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo
de Azueta, Guerrero.

Fundamento Legal

Documentos Necesarios e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Tesorero (a)
Municipal / Direccion

Elaborar Iniciativa Elabora el proyecto de Ley de Ingreso para el

de Ley ejercicio correspondiente. de Ingresos
2 Aprobar Iniciativa Somete a Cabildo el proyecto de Ley para su Tesorero (a)
de Ley aprobacion Municipal
Una vez autorizada por Cabildo la envian al .-
Analizar, aprobary | Congreso del Estado para su autorizacion. Una vez Tesorero (a)_ !\/Iummpal
3 : : X e - / Direccién de
publicar Ley autorizada es publicada en el Diario Oficial de la INAresos
Federacion. g
Solicita al Encargado de Sistemas que ingrese L
4 Actualizar bases los conceptos autorizados de la Ley de Ingresos Teso/rgﬁ)ege::)i él\:l)u;gmpal
de datos a la base de datos del sistema de Contabilidad

Gubernamental. Ingresos

PRESUPUESTO DE INGRESOS

Tesorero (a)
Solicita a las Direcciones recaudadoras su Municipal /
proyeccion Anual de Ingresos. Direccion de
Ingresos

5 Hacer proyeccion
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Recibe de las areas recaudadoras la Informacién
6 Actualizar bases de | requerida y la ingresa al Sistema de Contabilidad Tesorero (a)
datos Gubernamental para integrar el Presupuesto Anual Municipal
de Ingresos del Ayuntamiento.
Envia a Cabildo el presupuesto anual de ingresos
7 reAsPuroﬁggto del Ayuntamiento para su analisis, y en su caso, Te|\s/|?]rnei2? (;})
P P aprobacion. P
Envia a la Auditoria Superior del Estado, el
Informar presupuesto de ingresos, previa autorizacién de Tesorero (a)
8 Cabildo. Dicho presupuesto entra en vigor a partir del Municipal
1° de enero del afio que corresponda
Solicita al Encargado de Sistemas que ingrese los
. Clasificadores por Rubro de Ingresos Yy sus|Tesorero (a) Municipal
9 Actuallézzg:ses de respectivos montos autorizados del Presupuesto / Direccion de
Anual de Ingresos a la base de datos del sistema de Ingresos
Contabilidad Gubernamental
Recauda ingresos a través del Sistema de
10 Recaudar Contabilidad Gubernamental por los diferentes Areas recaudadoras
conceptos de acuerdo con la Ley y Presupuesto de
Ingresos Aprobados.
Genera_ _Ias Polizas de Ingresos en el Sistema de Direccién de
Contabilidad Gubernamental y procede a armar el Ingresos / Direccion
11 Rendicion de Informe Fl_naQC|ero Semestral y la Cuenta Publica de Cuenta Publica /
cuentas del ejercicio fiscal, la cual se presenta en forma de Auxiliares
archivo electronico a la Auditoria Superior del Administrativos
Estado.
Solicita al titular de la Unidad de Trasparencia y
Acceso a la Informacién Sistemas que publique en
el apartado correspondiente de la pagina web del Tesorero (a)
12 Informar o . : . o
Municipio, el informe financiero semestral y la cuenta Municipal
publica anual del ejercicio presentados ante la
Auditoria Superior del Estado.
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Formulacién de la Ley y Presupuesto de Ingresos

Presentar ante Cabildo y el
Congreso del Estado la ley para
su respectiva aprobacion
financiera (una vez aprobado se
crea una base de datos)

.

Solicitar a todas las Areas que
conforman el H. Ayuntamiento
su proyeccion Anual de Ingresos
en la Plataforma

Y

Envid de la Informacion requerida
del ejercicio fiscal a la Auditoria
Superior del Estado {en dado
caso de ser aprobado entra en
vigor a partir del 1 del afio
correspondiente)

¥

Coordinar |a integracion y
Formulacion del Plan de
Ingresos de acuerdo a los
estatutos del Municipio

Crear el proyecto de acuerdo
al ejercicio fiscal
correspondiente

l

Se atiende

Analizar la
situacitn para
su resolucidn

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por qué y se busca una
solucion

!

Finalizacion del
proceso

Ingreso de la informacion al
rubro de ingresos y los montos
autorizados para que las dreas

puedan hacer uso de su
presupuesto durante sus
actividades

Generacion de Polizas financieras en
el sistema y envid de archive con la
informacidn a la Auditoria Superior

v

del Estado para su conocimiento

e

Solicitar al Titular de
Transparencia que publigque
la informacion aprobada en
el portal Web del municipio

!

Seguimiento de las
actividades realizadas
a cada area y su
presupuesto
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: TES-002

Integracion del Presupuesto de Egresos

OBJETIVO: Coordinar la integracién y formulacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos
del Municipio de Zihuatanejo de Azueta de conformidad con la normatividad aplicable
sobre la distribucion y objetivos de los recursos publicos a utilizar el proximo afio fiscal, para
su envio y presentaciéon en tiempo y forma ante la ASEG.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero, Numero 428.

Caodigo Fiscal del Estado de Guerrero.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Guerrero numero 677.

Cadigo Fiscal Municipal nimero 152.

Ley Catastro Municipal del Estado de Guerrero, nimero 676.

Reglamento de la Ley de Catastro Municipal del Estado de

Guerrero niumero 676.

e Ley numero 674 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 050 de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo

de Azueta, Guerrero.

Fundamento Legal

Documentos e No es necesario presentar documentacion

Necesarios

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elaborar Solicita mediante oficio a los directores del H.

1 Presupuesto Anual Ayuntamiento, la elaboracién del Presupuesto Tesorero (a)
depE resos Anual de Egresos, a través del Sistema de Municipal

g Contabilidad Gubernamental.
> Asesoria Asesora periédicamente a los directores, para la Jefe de Control

elaboracion del Presupuesto Presupuestal

Revisa la carga preliminar del Presupuesto Anual
de Egresos en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental y comprueba que esté apegado a
los lineamientos que marca la Ley general de
3 Andlisis Cobrabilidad Gubernamental, la Ley Estatal de
Planeacién, Ley de Planeacién Nacional, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero, y que esté alineado a los planes de
desarrollo municipal, estatal y federal.

Jefe de Control
Presupuestal /
director de
Planeacion / Unidad
de Evaluacion al
Desemperfio
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Revisa el contenido, verificando que no existan
errores y que sea coherente con lo gastado durante
el afio inmediato anterior, datos que toma de los

Jefe de Control

Revision reportes emitidos por el Sistema de Contabilidad P tal
Gubernamental e informa al director que resupuesta
corresponda, realice los ajustes de congruencia
necesarios.

I Integra la informacion del Presupuesto Anual de | Jefe de Control
Integracion Egresos. Presupuestal
Entrega Presupuesto Anual de Egresos al
Aprobar Secretario General del H. Ayuntamiento Tesorero (a)
presupuestos para que lo someta asesion de Cabildo para Municipal

su aprobacion final.
Entrega copia del- Presupuesto Anual de Egresos Tesorero (a)

Informar autorizado por el Cabildo al Auditor Superior del Municipal
Estado unicipa

Publicar . - .

presupuesto Publica en el Periodico Oficial del Estado y en el Tesorero (a)

aprobado

portal del municipio el presupuesto anual aprobado

Municipal




Manual de Procedimientos

Zihuaianejo

de Azueta

Tesoreria

Pagina
7 de 13

Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Diagrama de Flujo
Integracion del Presupuesto de Egresos

Coordinar la Integracion y
Formulacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos del
Municipio de Zihuatanejo de
Azueta

Tesoreria, conforme a la
normatividad aplicable lleva a cabo
el ejercicio fiscal para su
elaboracion y envid ante la ASEG

l

Se notifica a los directores del
H. Ayuntamiento la elaboracion
del presupuesto Anual de
Egresos y la cantidad
designada por direccian

Se atiende

Analizar la
situacién para
su resolucion

Y

Asesoria a las direcciones para
la elaboracion del presupuesto
y carga preliminar,
alineamiento a los planes de
desarrollo municipal, ete.

Seguimiento y verificacion de
la carga presupuestal del
presente afo, tomando en

cuenta lo gastado durante el

afio inmediato anterior

|

Mo se puede atender

~IHUA
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Se Informa que no se puede
llevar a cabo y se da el
conocer el por qué, se busca
una solucion

proceso

Integracion y Entrega de la
informacion del Presupuesto
Anual de Egresos para su
aprobacidn en la sesion de
cabildo

Entrega de la copia del
Presupuesto Anual de Egresos
autorizado por el Cabildo al
Auditor Superior del Estado de
Guerrero

R

Publicacién del Presupuesto
Anual de Egresos en el
Perigdico Oficial del Estado
de Guerrero y en el portal del
municipic de Zihuatanejo

!

Apoyo constante a las
actividades realizadas
de cada area y a su
presupuesto

Finalizacion del
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Transferencias de montos ente partidas

CLAVE: TES-003

OBJETIVO: Vigilar el avance presupuestal aprobado para detectar suficiencia de las partidas
presupuestales de los proyectos autorizados.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero, NUmero 428.

Caodigo Fiscal del Estado de Guerrero.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Guerrero nimero 677.

Cddigo Fiscal Municipal nimero 152.

Ley Catastro Municipal del Estado de Guerrero, nimero 676.

Reglamento de la Ley de Catastro Municipal del Estado de

Guerrero niumero 676.

e Ley numero 674 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 050 de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo

de Azueta, Guerrero.

Fundamento Legal

Documentos e No es necesario presentar documentacion
Necesarios
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Elaboran solicitud de transferencias entre partidas .
1 Elaborar solicitud P Unidades

presupuestales a sus proyectos en el Sistema de

Contabilidad Gubernamental. administrativas

Recibe solicitud impresa firmada vy sellada de
las Direcciones del H. Ayuntamiento, solicitando la
transferencia de montos entre partidas y turna al
jefe de Control Presupuestal

Recepcion de

- Tesorero (a
solicitudes (@)

Municipal

e Realiza modificaciones dentro del Sistema
3 Modifica de Contabilidad Gubernamental en el Presupuesto
Presupuesto de la unidad administrativa solicitante, generando
una poliza por cada modificacion.

Jefe de Control
Presupuestal

Sistema de Contabilidad
la cedula de modificaciones

Elaborar cedula de Emite dentro del

Jefe de Control

modificaciones
presupuestales

Gubernamental,
presupuestales para que sean aprobadas por
cabildo

Presupuestal
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E Entrega cedula de modificaciones
ntregar presupuestales al Secretario General del H. Tesorero (a)
modificaciones Ayuntamiento para que lo someta a sesién de Municipal

Cabildo para su aprobacién final.

Rendicién de

Integra dentro del informe financiero semestral

observaciones

y cuenta publica, los formatos de modificaciones Tesorero (a)
cuentas presupuestales correspondientes y los remite a la Municipal
Auditoria Superior del Estado
Solventar

Solventa observaciones hechas por la Auditoria Tesorero (a)
Superior del Estado, en su caso Municipal
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Transferencias de montos ente partidas presupuestales

Entrega de solicitud impresa,
firmada y sellada por las
direcciones del H. Ayuntamiento,
solicitando montos financieros al
jefe de control presupuestal

De ser necesario 5e genera una
poliza de modificaciones en el
portal de Contabilidad
Gubermamental en el
Presupuesto Anual de Egresos

Y

Emision y entrega de la cedula
de modificaciones en el Sistema
de Contabilidad Gubernamental
al Secretario del H. Ayuntamiento

!

Se atiende

Seguimiento al Avance
Presupuestal aprobado
para detectar suficiencia de
las partidas presupuestales

Elaboracion de las transferencias
entre partidas presupuestales de los
proyectos aprobados

l

Analizar la
situacién para
su resolucion

Posterior a la emision y emision

de la cedula, Cabildo Mumnicipal

realiza una sesion y su posterior
aprobacion final

Y

Creacion del informe financiero
semestral en cuenta publica,
formatos y modificaciones

No se puede atender

5e Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por qué y se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso

Resolucidn de las Observaciones
hechas por la Auditoria Superior
del Estado (en dado caso de que

pendientes para su posterior envid

a la Auditoria Superior del Estado

R ——

Y

existan)

l

Seguimiento Constante en
el Presupuesto de
Egresos Anual a cada una
de las dreas en todo el
sjercicio del afio fiscal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion para realizar tramites en los médulos de la Oficina de

Tramites y Servicios.

CLAVE:

TES- 004

OBJETIVO: Dar pronta atencién a las solicitudes de tramites en relacion con cada una de las areas
generadoras de ingresos, cuidando en todo momento que el cliente reciba la mejor atencion.

Fundamento Legal

Cadigo Fiscal del Estado de Guerrero.

677.
Cddigo Fiscal Municipal numero 152.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Ley de Hacienda del Estado de Guerrero, Namero 428.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Guerrero niumero

e Ley Catastro Municipal del Estado de Guerrero, nimero 676.
e Reglamento de la Ley de Catastro Municipal del Estado de

Guerrero nimero 676.

e Ley numero 674 de Responsabilidades de los Servidores

Publicos del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 050 de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo

de Azueta, Guerrero.

e Presentar la documentacion

requerida en ventanilla

Documentos L - > - S,
Necesarios conforme al tramite del servicio solicitado de la direccién
correspondiente
No.| ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
L Recepcion y Recibir al contribuyente en la entrada, dando la
bienvenida al bienvenida al mismo.
Contribuyente Encargada de la
5 Preguntar referente | Verificar el tipo de tramite a realizar por parte del | Oficina de _Tram|tes
al tramite a realizar | contribuyente. y Servicios
3 Turnar el tramite Expedir un turno de acuerdo con el trdmite y al
modulo correspondiente.
o Expediciébn de estados de cuenta, avallos, y/o
4 Tramites de cotizaciones para el pago de Impuestos, Derechos, | Todos los Médulos
Catastro Productos y Aprovechamientos dependiendo del de atencién al
tramite que realice el contribuyente. .
contribuyente de la
Elaboracién d Los médulos de atencién al contribuyente de la | Oficina de Tramites
5 aboracion de Oficina de Tramites y Servicios, elaboran la orden y Servicios

Orden de Pago

de pago por el servicio otorgado y envian al
contribuyente al &rea de cajas.
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Recepcién de

Una vez realizado el cobro, se emiten los
comprobantes fiscales y son entregados al

Orden de Pago contribuyente, indicandole que tiene que regresar Cajas
al modulo que emiti6 la orden de pago para la
conclusion del trdmite en proceso.
Modulos de
Entrega del tramite solicitado al contribuyente atencion al
Emision del tramite | tratando que se le dé solucion de inmediato al contribuyente
solicitado contribuyente, ya que hay tramites que se demoran de la Oficina
entre 2 a 5 dias habiles para finalizar el proceso. de Tramites y
Servicios.

Verificar que se
haya concluido el
tramite
correspondiente

Verificar que se haya atendido al contribuyente de
manera eficaz y eficiente en cada uno de los
tramites solicitados. Aquellos tramites que tardan
mas tiempo se les da el seguimiento oportuno para
gue sean entregados al contribuyente en tiempo y
forma.

Encargada de la
Oficina de Tramites
y Servicios
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Atencion para realizar trdmites en los modulos de la Oficina de

Tramites y Servicios

Asistir al contribuyente en
la entrada y aclarar sus
dudas de acuerdo a
tramites que tengan que
ver con el drea de Tesareria

Asistir al contribuyente en la
entrada y aclarar sus dudas de
acuerdo a tramites que tengan

que ver con &l drea de Tesareria

l

Se atiende

contribuyente, expedir un turno

Verificar el tipo de tramite a
realizar por parte del

Analizar la
situacion para
de acuerdo a la diligencia y su resolucion
guiarle al modulo

correspondients

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
&l por qué y se busca otra
solucion

Expedicion del estado de cuenta
ylo cotizaciones para el pago de
impuestos generados y
asignacion del monto a pagar,
elaboracion de la orden de page
¥ pago en caja

l

Emisitn del comprobante fiscal,
orientacion al contribuyente para
el seguimiento del proceso en el
module correspondiente y la
conclusion del proceso

—T

Entrega final del tramite
solicitado el contribuyente,
procurar |a pronta solucion del
tramite {2-5 dias habiles)

Constar que se haya
atendido al contribuyente de
manera correcta y el terming
del mismo haya sido
favorable

Finalizacion del
proceso




