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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura
organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal Vigente constituyéndose
ademas en un instrumento de apoyo administrativo que dicta las operaciones basicas de todas las areas

que comprende la Secretaria de Finanzas Publicas
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2.0 ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE AGUASCALIENTES
SECRETARIA DE FINANZAS PUBLICAS
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3.0 SIMBOLOGIA

Manual de Procedimientos

Revision Fecha de Revision
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Simbolo

Nombre

Descripcion

D

<>
.
"

Inicio o término

Actividad

Documento

Decision

Conector

Conector de
pagina

Conectores

Sefiala donde inicia o termina la secuencia
del procedimiento

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.

Indica las opciones que se puedan seguir
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el nimero
arabigo; indicando la tarea con la que se

debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes péaginas; dentro del simbolo se

utilizara un namero arabigo que indicara la
tarea a la cual continda el diagrama.

Conecta simbolos, sefialando la secuencia
en que deben realizarse las tareas.
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4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo

SECRETARIA DE FINANZAS PUBLICAS

4.1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DEUDA PUBLICA
4.1.1. PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES DE COMPRA
DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

e ElArea Solicitante, envia por oficio las necesidades que tiene para realizar sus actividades diarias.

e El/la Jefe/a del Departamento de Administracion y Deuda Publica revisa el oficio de solicitud, y si
procede lo autoriza para realizar la requisicion de compra.

e El/la Responsable de Compras revisa los Catalogos de productos proporcionados por el Depto.
de Compras, en caso de que los bienes, servicios o0 productos no se encuentran en dicho catalogo,
se solicita a proveedores registrados en el Padron de Proveedores del Municipio la cotizacion con
las caracteristicas y especificaciones solicitadas por el area solicitante.

e Cuando se trata de bienes como equipos de cdmputo, impresoras, scanner y equipo de
comunicacion, el/la Responsable de Compras solicita los Oficios Correspondientes (Visto Bueno
Depto. de Control Patrimonial, Coordinacion CIDETEC), segun corresponda.

e El/la Responsable de Compras realiza la Requisicion de Compra en el Sistema SIMA, en la cual
justifica la necesidad, especifica el lugar y fecha de entrega del bien, el caracter de la requisicion,
la descripcion del bien o servicio especificando las caracteristicas, cantidad de piezas o producto,
color, medida, tamafio, marca.

e El/la Responsable de compras descarga un Reporte del Presupuesto del Sistema SIMA para darle
suficiencia presupuestal a la requisicion, y si no se tiene recurso se tramita una transferencia a las
partidas y entidades requeridas.

e Concluida la Requisicion de Compra, el/la Responsable de Compra aprueba la Requisicion de
Compra en el sistema SIMA

e Se le notifica al Depto. de Presupuestos para el Visto Bueno y aprueba con firma en el Sistema
SIMA la Requisicién de Compra.

e El/la Jefe/a del Depto. de Administracién y Deuda Publica firma en el sistema sima para aprobar
la requisicion.

e El/la Secretario/a de Finanzas Publicas autoriza la Requisicion de Compra en el Sistema SIMA.

e En caso que la adquisicion se trate de Equipo de COmputo, impresoras, escaner o Equipo de
comunicacion, la Coordinacién CIDETEC autoriza la Requisicién de Compra.
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e Una vez autorizada la Requisicion de Compra pasa a él Depto. de Compras en donde se
encargaran del proceso de adquisicién desde la recepcién de la Requisicion de Compra hasta la
adjudicacion de la misma.

e Tras haberse realizado la adjudicacién por el Depto. de Compras el proveedor tiene fecha limite
para entregar la Requisicién al area correspondiente.

e Encaso que la compra sea de activos fijos, se reciben los articulos en el departamento de control
patrimonial de la Secretaria de Administracion; el proveedor debera de traer la Orden de Compra
original junto con la Factura, el XML y la Validacion y se genera el vale de entrada al almacén y
realiza solicitud de pago de bienes/servicios.

e Paralas compras de articulos que no se vayan integrar al patrimonio municipal, el/la Responsable
de Compras recibe los articulos, el proveedor deberé de traer la Orden de Compra original junto
con la Factura, el XML y la Validacion y se genera el vale de entrada al almacén y realiza solicitud
de pago de bienes/servicios.

e Laorden de compra pasa a firma con el/la Jefe/a del Depto. de Administracién y Deuda Publica y
con el/la Secretario/a de Finanzas Publicas, finalmente el/la Responsable de compras entrega la
documentacion al Depto. de Compras para comenzar el proceso de pago
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DIRECCION DE INGRESOS
4.2 DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS PREDIAL E ISABI

4.2.1. PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DEL IMPUESTO ISABI
DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

TRAMITE POR PLATAFORMA DE AVALUOS (Internet)
e El/la Valuador/a captura el avalto del inmueble en el Sistema de Avallos siempre y cuando el
inmueble no sea denominado como interés social o popular.

e Una vez corroborados los datos el/la Valuador/a procede a enviar el Avaluo.

¢ El/la Responsable de Revisiéon de Avallos revisa que el avallo contenga informacién congruente
y cumpla con los lineamientos requeridos, si no cumple, se regresa a el/la Valuador/a quien
posteriormente lo emite con las observaciones para su modificacion y este lo reenvia para su
nueva revisioén hasta que cumpla con lo requerido y se Acepte.

e Si el Avallo corresponde a lo establecido se Acepta y envia a el/la Notario/a con la finalidad de
que sirva como uno de los insumos para la continuacion del tramite en el PISABIT.

TRAMITE POR SISTEMA PISABIT (Internet)

e Los/as Responsables de Tramites PISABIT revisan los tramites en el Sistema PISABIT en la
pestafia de proceso, para su validacién y visto bueno, el cual consiste en lo siguiente:

e Revisar en el sistema el calculo del Impuesto, tomando en cuenta el valor catastral o comercial
segun corresponda, las exenciones y la tasa correcta para el cobro del ISABI, asi como también
la correcta aplicacion del articulo 64, 37 (afios anteriores al 2015) y 39 cuando asi aplique.

e Verificar los datos de ubicacién como direccién, nimero oficial, lote, manzana, superficie y valor
unitario de terreno y construccién, asi como también los datos del/la vendedor/a, adquirente y
copropietarios/as cuando asi aplique.

e Sialguno de los datos no coincide con el Padrén de Predial y/o Catastral, el célculo es incorrecto
0 se requiere de algun antecedente para verificar algin dato, se regresa a la notaria solicitando
se subsane el faltante o error.
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Si los datos estan completos y correctos se procede a realizar el calculo manual y posteriormente
se califica la Declaracién, mandando al notario la indicacion de Pago de Impuesto o Exento de
Pago segun aplique para que el/la notario/a pueda realizar el pago y luego imprimir el Traslado de
Dominio (T.D) para presentarlo al Area de ISABI anexando el recibo de pago y el avalto comercial
segun aplique.

Nota: Si el tramite aplica valor comercial, los avallios comerciales anexos al T.D. impreso, deberan
presentarse a las/los Responsables de Revision de Avallos con la finalidad de que se corrobore
que el avalio comercial presentado sea el referido al predio, de ser asi, se imprime un sello de
Visto Bueno (V.B.)

Posteriormente el/la Notario/a acude con el/la Responsable de Revision de Avallos para que
otorgue el visto bueno al Avallo impreso y sea presentado con las/los Responsables de Tramites
PISABIT asignados/as, quienes registran la recepcion del Traslado de Dominio impreso y
procedan a realizar la verificacion de datos, de estar correctos, se turna a el/la jefe/a del
Departamento de Impuestos Predial e ISABI quien autoriza el Traslado de Dominio estampando
su firma en 3 documentos originales para luego separarlo y entregarlo a el/la Notario/a,
entregandose de la siguiente manera:

Juego de original y copia, se entrega a el/la Notario/a y a continuacion se registra en el sistema
PISABIT dicha entrega, con la finalidad de actualizar los datos del/los predios en el Sistema de
Gestion Catastral y que el tramite quede concluido, se registra la informacion de cada uno de los
documentos en el Sistema PISABIT.

El siguiente juego se envia por medio de Listado de Folios Tramitados al Instituto Catastral del
Estado y el ultimo juego se queda en el Area de ISABI para entregar la copia de traslado con los
anexos correspondientes al archivo de Predial y con la hoja original formar los libros.

Si se detectara algin error, cuando el Traslado ya este impreso, se regresara a el/la Notario/a.

El/lla Responsable de Tramites PISABIT realiza la actualizacion al Padrén de Predial.

]
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06

Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

12



Aguuscdii:i':entes

LA CIUDAD DE

Cddigo
MDP-SAD-09

TU VIDA

SECRETARIA DE

FINANZAS

Fecha de Emision
06 de agosto de 2012

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Manual de Procedimientos

Revision

9

Fecha de Revision

28 de noviembre de 2025

Tramite del Impuesto ISABI

Valuador/a

de Avallos

Responsable de Revision

Notario/a

Responsable de
Tramites PISABIT

lefe/a del Departamento
de Impuestos Predial e
ISABI

£lnmuebled
interés social o

popular?

Mo

Capturs de Avalio en
Sistema de Avaliios

Envio de Avallo

Revision de Avalic
(ENVIADOS)

Fame

Revisa los Tramites en el
Sistena PISABIT en la pestafia
‘de proceso para su Validacion

y Visto Bueno

Revisa el calculo de impuestn
v lacorrecta aplicacidn del
articule 54, 37 v 39 saglin
aplique

< Recibe avalioy procede a

tAvall »

DATOS INCORRECTOS N éAvalio 4> lenarelformatode
correcto? Traslado de Dominio

Correccién de Datos Revision de Avalio
Incorrectos [REENVIADOS)
Si
eAvallio
o correcta? Se comige lainformacidn y

Colocadian de Sello deVo. Bo. del
Auwallo

i

Verifica los datosde

Se resliza el pago del

s& envia nuevamente para [— ubicacion y datosdel
ser revisada vendedar
A
No fi
Seregresaalfla Se realizael
Metario/z para | | calculo manual
realizar del impuesto y
COMECiones e calificala
dedaracion

|

impuesto (i le corresp -«
pago de impuesto)

Se resliza laimpresion de
Traslados de Dominic

Revisa el Traslado de Dominio y

susanexos

£Es correcto?

~){ Estampa firmadeVo. Bo.

No
¥
Se realizan las correccionesy o Se rechaza y se regresa alfla
complemento de |€—1{ Notariofa pararealizar las
documentacion COMTECtiones necesarias
Entrega copia de Trasiado de
Dominio a Notario/a

Ze realiza laactualizacion al
Padrén de Predial

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06

Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

13



Aguascaiientes SECRETARIA DE L
L,\gc.u[,“ ST TUVIER FINANZAS Manual de Procedimientos

Cddigo
MDP-SAD-09

Fecha de Emision Revision Fecha de Revision

06 de agosto de 2012 9 28 de noviembre de 2025

4.2.2. PROCEDIMIENTO DE COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

El cobro del Impuesto Predial, comienza en el area de Atencién al Publico cuando ellla
Responsable de Constancias de No Adeudo y Atencion al Publico recibe al/la contribuyente y
procede a solicitarle recibo de pago anterior; si el/la contribuyente no cuenta con él, la busqueda
del predio se realiza por el nombre del/la propietario/a del predio.

Si es localizado el/la Responsable de Constancias de No Adeudo y Atencion al Publico confirma
el domicilio, y si resulta correcto se procede a imprimir, entregar el estado de cuenta y otorga turno
para que el contribuyente pase a la caja a pagar.

En caso de que el nombre del/la propietario/a no aparezca en el Sistema de Gestion Catastral, el
predio es buscado por domicilio de ubicacion, si el/la contribuyente no conoce los datos del predio
de manera correcta y/o completa, el/la Responsable de Constancias de No Adeudo y Atencion al
Publico procedera a indicarle al contribuyente que acuda al Instituto Catastral del Estado de
Aguascalientes a investigar la ubicacion y la clave catastral del predio, para que posteriormente
regrese a realizar su tramite.

Nota: Si el/la contribuyente requiere hacer modificaciones en los datos del predio ya sean valores,
nombre del/la propietario/a y/o ubicacion del predio; el/la Responsable de Constancias de No
Adeudo y Atencion al Publico revisa mediante la SITECA los antecedentes de la cuenta predial en
cuestion; una vez que el/la Responsable de Constancias de No Adeudo y Atencion al Publico
revisa el expediente, éste corrobora datos que se solicita sean modificados; si los datos coinciden
se realizan las modificaciones; de no ser asi, se solicita al/la contribuyente documentacion oficial
como Manifestacion, Traslado de Dominio y Oficios provenientes del Instituto Catastral del Estado
de Aguascalientes; asi como oficios de Desarrollo Urbano para correcciones de niimero oficial.

Si, a pesar de lo anterior se requiere hacer de la cuenta catastral un analisis mas amplio, se lleva
a cabo la Actualizacidn y/o Depuracion de cuentas segun corresponda en donde el/la Responsable
de Actualizacion y Depuracién de Cuentas atiende diversos casos, que son:

- Transferencias de cuenta.

- Fusiones de cuentas.

- Subdivisiones de cuentas.

- Cancelaciones de cuentas.

- Manifestaciones de Construccion.

- Aclaracién de superficie.
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Para lo anterior, el/lla Responsable de Actualizacion y Depuracion de Cuentas procede a revisar la
cuenta en el expediente, en el Sistema de Gestion Catastral y Sistema de Gestién Catastral del
Estado, si los datos coinciden procede a localizar el predio y se le entrega la informacion correcta
al contribuyente para que realice el pago, de lo contrario se llevan a cabo las correcciones en
conjunto con el Instituto Catastral del Estado de Aguascalientes via telefonica, oficio y/o por medio
del Formato para solicitar Informacion al Instituto Catastral del Estado de Aguascalientes en el
cual se indican los datos a revisar.

Nota: Cuando sea necesaria la cobra morosa del Impuesto Predial, se solicitara el pago mediante
la Generacion de Requerimientos emitidos por el/la Responsable de Visto Bueno y Generacién de
Requerimientos de Pago para lo cual se requiere contar con un Listado de Cuentas Predial a
Requerir (colonia, asociacion, comunidad o cuenta Predial).Posteriormente, en el Sistema de
Apremios, en pestafia de generacion de Requerimientos se indican las cuentas a requerir para
gue inmediatamente sean impresos, ya impresos se revisan fisicamente con la finalidad de que se
detecten errores de impresién o de movimientos anteriores, en el caso de detectar algin error se
corrige y se vuelve a emitir dicha cuenta.

El/la Responsable de Visto Bueno y Generacién de Requerimientos Predial realiza la entrega de
Requerimientos de Pago al Departamento de Ejecucién, Apremios e Inspeccién Fiscal mediante
un Listado de Requerimientos entregados y Oficio de entrega de requerimientos para especificar
el nimero de requerimientos entregados y las caracteristicas de los mismos (colonia, asociacion,
comunidad o cuenta Predial).

Cuando el pago no se pueda cubrir en su totalidad existe la opcién de realizar el pago en
parcialidades mediante un Convenio de Pago en Parcialidades, para elaborar el convenio se
realiza el llenado del formato de convenio en el cual se especifica lo siguiente:

- Ubicacion del Predio.

- Adeudos.

- Parcialidades de pago.

- Interés del 1% sobre saldos insolutos.

- Especificaciones de incumplimiento.

Una vez lleno el formato se imprime y se solicita la firma del contribuyente como compromiso de
pago, y posteriormente la autoridad correspondiente, tomando en cuenta los montos del adeudo,
firma el convenio como autorizado, previamente debera presentar:

- Copia de Credencial de elector o cualquier credencial oficial como licencia y/o pasaporte.

- Copia de comprobante de domicilio.

- Pago de la primera parcialidad.

Una vez concluidos los pagos, se le hace entrega al contribuyente de los pagarés anteriormente
firmados, los cuales le seran entregados al momento de su liquidacion.
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e El Convenio Global de Pago en Parcialidades, se realiza a predios que se encuentran en
asociacion o a personas morales para cuales siempre sera requerida la autorizacién del/la
Secretario/a de Finanzas Publicas, a diferencia del Convenio de Pago en Parcialidades, se
requiere presentar lo siguiente:

- Copia del Poder Notarial.

- Copia del Credencial de elector.
- Copia del RFC

- Copia del Acta Constitutiva
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4.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL FISCAL

4.3.1 PROCEDIMIENTO DE COBRO DE MERCADOS, TIANGUIS Y ESPECTACULOS PUBLICOS

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

Cobro de uso de piso en mercados

El Procedimiento inicia cuando el/la Jefe/a de Departamento de Control Fiscal recibe por parte de
la Direccion de Mercados de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno
el oficio de solicitud para el cobro de la renta de espacios asignados en los Mercados Municipales.
El/lla jefe/a de departamento asigna a los/as recaudadores/as que acudiran a los mercados
municipales indicados por la Direccion de mercados a realizar el cobro de uso de piso.

El/la Recaudador/a acude al mercado y efectla el cobro correspondiente a los/las locatarios/as de
acuerdo a las cuotas mensuales que sefiala la ley de ingresos. Entrega un recibo provisional por
el importe recibido, indicando en el mismo, el nombre de el/la locatario/a, el nimero de cuenta
correspondiente y el periodo de pago que abarca.

El/la Recaudador/a hace entrega de la copia de los recibos provisionales y el ingreso recaudado
a el/la Responsable de atencion al pablico.

El/la Responsable de Atencion al Publico, realiza una consulta en el sistema SIGMER para obtener
el nimero de cuenta de cada locatario/a, asigna el descuento correspondiente, genera el adeudo
y emite el estado de cuenta en el sistema RICHER

El/la Responsable de atencidn al publico, hace entrega de la totalidad de los recibos provisionales
y el ingreso recaudado a la Responsable de Ingresos diarios

El/la responsable de ingresos diarios realiza el ingreso por cada locatario/a en el sistema RICHER
y emite los recibos de pago oficiales.

El/la Recaudador/a Recibe los recibos de pago oficiales y los entrega a los/as locatarios/as a
cambio de los recibos provisionales que previamente entrego, y archiva en el expediente
correspondiente.

Nota: El/la locatario/a también cuenta con la opcién de acudir a las cajas de Recaudacién de la
Secretaria de Finanzas a realizar su pago.

El/la Responsable de Atencidn al Publico Genera adeudos y emite Estado de Cuenta al locatario/a.
El/la Responsable de Atencién al Publico proporciona el estado de cuenta a el/la locatario/a para
que realice el pago. El/la solicitante o locatario/a puede efectuar su pago correspondiente en las
cajas de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas y recibe su recibo oficial de pago.

Nota 2: Cuando el pago no se pueda cubrir en su totalidad existe la opcién de realizar en pago en
parcialidades establecidas en un Convenio.
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Cobro de uso de piso en tianguis

El Procedimiento Inicia cuando el/la Jefe/la de departamento elabora un rol diario para la
asignacion de los/as Recaudadores/as, en los tianguis.

Una vez asignados los tianguis, los/as Recaudadores/as se trasladan al lugar donde se ubica el
tianguis.

El/la Recaudador/a Realiza el célculo de cobro por uso de suelo de acuerdo al metraje utilizado y
genera el recibo de tianguis el cual es entregado como comprobante de pago a el/la comerciante.
El/la Recaudador/a Ingresa diariamente los cobros en las cajas recaudadoras de la Secretaria de
Finanzas Municipal con el/la Responsable de Ingresos Diarios.

El/la Responsable de Ingresos Diarios recibe el monto recaudado para su ingreso y genera el
recibo oficial de pago a nombre de el/la Recaudador/a en el cual se sefialan los niumeros de recibo
de tianguis que se ingresan, nombre del tianguis al que corresponde el cobro, y fecha del dia del
cobro, una vez realizado el ingreso, se realiza el corte de caja y se procede a vaciar la informacién
tanto en el Reporte de ingresos de tianguis como en el concentrado de recaudacion de tianguis.

Cobro del impuesto sobre espectaculos publicos

El procedimiento inicia en base a los eventos o espectaculos publicos que solicita el contribuyente
y son autorizados por la Direccion de Reglamentos los cuales se hacen llegar al Departamento de
Control Fiscal

El contribuyente se dirige al Departamento de Control Fiscal, en el cual el/la asistente se encarga
de gestionar el proceso para la adquisicién de solicitudes de eventos

El contribuyente hace el pago de la “solicitud para eventos con boleto”, en la cual contiene los
datos del solicitante, asi como del evento, se encarga de llenar completamente todos los campos
y hace la entrega de la solicitud, asi como de una copia de su identificacion oficial a el/la asistente.
En caso de tratarse de boletaje fisico el/lla asistente solicita los mismos para su sellado y
posteriormente se procede al cobro de la fianza equivalente al 10% del valor total de los boletos
El/la interventor/a recibe los boletos para proceder con su sellado, y una vez realizado son
devueltos al contribuyente

El/la jefe/la de departamento semanalmente elabora un rol de los eventos que se llevaran a cabo
el fin de semana, el cual debera contener fecha del evento, tipo de evento, ubicacion. Horario,
observaciones, vigilancia asignada y el recaudador que intervendra el evento.

Una vez asignados los eventos a cada interventor/a, la asistente les hara la entrega de los
expedientes para que cuenten con la informacidn necesaria para realizar la intervencion
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e El dia del evento el/la Interventor/a se presenta en el lugar y horario sefialado e interviene la
taquilla, permanece en el lugar hasta el final del evento, y realiza la liquidacién, solicitando al
responsable del evento los boletos fisicos no vendidos o en el caso de boletaje electrénico, se
recibe un reporte (AUDIT) en el cual se reflejan las ventas y cortesias totales, dicho reporte es
emitido por el sistema de administracion del espectaculo. Con esta informacion se procede llenar
el formato de “Liquidacion” en el cual se hace el célculo del impuesto correspondiente.

e El/la Interventor/a al dia siguiente habil entrega los cobros efectuados por este concepto al/la
Responsable de ingresos diarios para su ingreso.

e El/la Responsable de Ingresos Diarios recibe los cobros, genera el estado de cuenta, y expide los
recibos de pago oficiales y/o el CFDI cuando asi lo solicite el contribuyente.

¢ Los Recibos oficiales de pago y/o CFDI son entregados en formato fisico a el/la interventor/a, y
procede a integrarlos en el expediente que corresponda.
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4.3.2. PROCEDIMIENTO DE COBRO DE LA PRESTACION DE SERVICIO DE POLICIA COMERCIAL
EN ESPECTACULOS PUBLICOS.

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

El Procedimiento inicia cuando la Secretaria de Seguridad Publica Municipal envia a el/la Jefe/a
de departamento de Control Fiscal copia del oficio en el que se emite el dictamen para el
espectaculo publico que se llevara a cabo, en dicho dictamen se especifica el nimero de
elementos que deberan resguardar la seguridad de los/as asistentes en el mismo.

Ellla Asistente elabora el formato de los eventos a cubrir y asigna a el/lla interventor/a
correspondiente.

El/la interventor/a acude al evento en la fecha y hora programada para hacer el cobro pertinente
de los/as elementos que asistieron al espectaculo.

El/la Interventor/a elabora el formato “Estado de cuenta” para la liquidacion del pago por el
concepto de vigilancia esto en base al horario que sefiale el permiso y por los grados de los
elementos. Si existiera alguna diferencia en el horario de servicio se realiza el ajuste
correspondiente.

El/la Interventor/a al dia habil siguiente del evento, realiza el ingreso por el cobro de vigilancia en
las cajas recaudadoras de la Secretaria de Finanzas, entregandole a el/la Responsable de
Ingresos Diarios el formato de estado de cuenta realizado y el ingreso recaudado.

El/la Responsable de Ingresos Diarios recibe los cobros recaudados, genera en el sistema el
estado de cuenta, ingresa lo recaudado y procede a expedir el recibo de pago oficial y/o CFDI en
caso de que asi lo solicite el cliente. Posteriormente entrega en formato fisico a el/la interventor/a
para que se archive en el expediente que corresponda.

]
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06

Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

25



Agudscdilientes SECRETARIA DE .
LAgcmAD DE TU VIDA FINANZAS Manual de PrOCEdlmlentOS

Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-09 06 de agosto de 2012 9 28 de noviembre de 2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Cobro de la prestacion del Servicio de Policia Comercial en Espectaculos Publicos.

Jefe/a Departamento Responsable de

Control Fiscal s Rcdaon s Ingresos Diarios
Recibe copia de permiso de | ElaboraFormato de \ | Acude al evento indicado en
evento publico. "1 eventos acubrir fechay hora programada
Elabora Esta+do decuenta

para Liquidacion

Ingresa cobro de vigilancia

w| Recibe cobro de vigilancia
recaudado

Y

Expide recibo oficial de pago

v

| Archiva en expediente |

FIN

Fase

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

26



AgUOISCOIiienteS SECRETARIA DE Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA FINANZAS
Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-09 06 de agosto de 2012 9 28 de noviembre de 2025

4.3.3 PROCEDIMIENTO DE COBRO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE POLICIA COMERCIAL
EN SERVICIOS PERMANENTES A EMPRESAS PARTICULARES (YA SEAN PERSONAS FISICAS O
MORALES, DEPENDENCIAS PUBLICAS O INSTITUCIONES PRIVADAS)

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

El Procedimiento inicia cuando el/la Jefe/a de Departamento de Control Fiscal recibe oficio por
parte de la Jefatura de Policia Auxiliar y Comercial, mediante el cual informa sobre la apertura de
un nuevo servicio de vigilancia, en el cual se indica el nombre de la Persona Moral, domicilio donde
queda instalado el servicio, nimero de elementos, rangos, horario y fecha de inicio del servicio.
Dado lo anterior, el/la Jefe/a de Departamento de Control Fiscal se comunica con la Persona Moral
para requerirle proporcione los siguientes documentos: Copia del Acta Constitutiva, Poder notarial
de el/la representante legal, Constancia de Situacion fiscal e ldentificacion oficial de el/la
representante legal. Dicha documentacion es necesaria para elaborar el alta en el padron de
sistema de vigilancia comercial.

Con la documentacién proporcionada el/la Interventor/a elabora el alta en el padrén de Sistema
de vigilancia comercial y posteriormente el Jefe/a de Departamento le da el visto bueno al registro
realizado.

El/la Interventor/a procede a elabora un expediente por el servicio instalado.

El/la Interventor/a a partir del inicio del servicio y los primeros dias de cada mes, elabora el aviso
de cobro y el estado de cuenta mensual de los servicios instalados, con los cuales se informa a la
Persona Moral el mes de adeudo, los montos mensuales adeudados y su fecha limite de pago.
La Persona Moral puede realizar de manera directa el pago en la caja a cargo de El/la Responsable
de Ingresos Diarios del Departamento de Control Fiscal de la Secretaria de Finanzas, en efectivo,
por medio de transferencias electrénicas, con linea de captura, o en su caso El/la Interventor/a
acude directamente al domicilio fiscal para realizar el cobro correspondiente. De ser el tltimo caso,
El/la Interventor/a procede a entregar el ingreso a el/la Responsable de Ingresos Diarios.

Una vez realizado el pago del servicio, El/la Responsable de Ingresos Diarios expide un Recibo
de pago y/o Comprobante Fiscal Digital y se procede a realizar el envié al cliente y entrega también
uno al interventor/a para que lo integre en su expediente.

Nota: Cualquier modificacion de plantilla, horarios o incidencias que aumente o disminuya el cobro
del servicio prestado es responsabilidad de la Jefatura de Policia Auxiliar y Comercial notificarlo
por escrito al Departamento de Control Fiscal para que se realicen los ajustes o modificaciones
pertinentes en el importe del cobro. Las suspensiones del servicio podran ser las estipuladas en
el contrato o por la falta de pago del servicio caso en el cual se le avisa por escrito tanto a la
empresa, como a la Jefatura de Policia Auxiliar y Comercial de la suspension o cancelaciéon y se
inicia en caso de que existan adeudos el procedimiento administrativo de ejecucion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Cobro de Prestacién del Servicio de Policia Comercial permanente en empresas particulares
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4.4 DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

4.4.1 PROCEDIMIENTO DE COBRO Y DEPOSITO DE MONTOS RECAUDADOS

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

Al inicio de la jornada el/la Encargado/a de Caja Principal dota al/la Cajero/a con el fondo,
verificando junto con el/la mismo/a el importe entregado, firmando el vale correspondiente al monto
recibido.

El/la cajero/a una vez recibido el fondo inicia su sesidn de cobro incorpordndose al sistema de
recaudacion (RICHER).

Los cobros son aplicados de acuerdo al estado de cuenta emitido por cada departamento, el/la
cajero/a al realizar el cobro y recibir el dinero del/la Contribuyente debe imprimir, sellar y firmar un
recibo oficial como comprobante del pago realizado por el contribuyente.

Después de algunas horas transcurridas de trabajo, el/la Cajero/a principal, solicita al/la cajero/a
el reembolso del fondo inicial proporcionado.

Durante el dia la caja principal comienza a realizar arqueos a los/as cajeros/as; lo recaudado hasta
el momento se les recoge llamando a esto primera entrega parcial.

Las y los cajeros durante el dia hacen depdsitos de efectivo en el cajero receptor de efectivo,
obteniendo un ticket que es anexado en el corte de caja como respaldo del efectivo depositado.
El/la cajero/a termina su jornada haciendo un arqueo de caja, se imprime el corte de caja; en base
a lo marcado en el sistema RICHER se hace el llenado del reporte en Excel, se hace entrega al/la
Auxiliar de caja principal junto con las transferencias y cheques cobrados, ya que se revisa todo
el ingreso para detectar cualquier cobro mal aplicado, en caso de ser asi se da solucién en el
momento.

Los/as cajero/a asignados al CAM entrega el fondo al/la cajero/a principal, para que este le sea
entregado nuevamente el dia siguiente para iniciar labores.

El/la cajero/a principal y/o Auxiliar de caja principal, realiza la concentracién del efectivo
recaudado, asi como sus respectivos depdsitos por caja en el dia, revisa los cheques y
transferencias recibidas por los cajeros, de igual manera obtiene el monto total recibido por el
cajero receptor.

El dia siguiente habil la cajera principal imprime el ticket del monto recaudado por el cajero receptor
el cual es utilizado para el llenado de las papeletas correspondientes; las cuales seran entregadas
a SEPSA al momento del retiro de dicho efectivo para su depdsito bancario.

Para el caso de los/as cajeros/as que laboran en cajas urbanas y rurales, se reciben todos los
cortes al dia siguiente; labor llevada a cabo por un/a cajero/a recaudador.
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e El/la cajero/a recaudador/a presenta los cortes de caja y el efectivo ante la caja principal, la cual
los revisa, después de esto el cajero/a recaudador procede a realizar los depésitos
correspondientes, para después entregar las fichas de depdsito a la caja principal y esta a su vez
los proporciona a ellla auxiliar de caja principal para la elaboracion de los reportes
correspondientes.

e El/la Auxiliar de caja principal extrae diariamente una Poéliza de Ingresos en el sistema de
recaudacion (RICHER), asi como un condensado de Operaciones Globales con el cual se realiza
la captura de la informacién en la Caratula de Ingresos diarios (concentrado); dichos ingresos
también son capturados en la plataforma SIMA, para finalizar se hace un concentrado de toda la
informacién impresa para ser entregada a la direccién de informacion financiera.
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4.4.2 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE RECIBOS PROVISIONALES, BOLETAJE DE
ESTACIONAMIENTOS MUNICIPALES, BOLETAJE DE PARQUES MUNICIPALES Y TALONES DE
PAGO REVISION MEDICO SANITARIA

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

Procedimiento control de recibos

El/la encargada/o de recibos, dota de recibos provisionales cada cierto tiempo a todas las cajas
recaudadoras foraneas, esto con el fin de que se tenga un método de cobro diferente a RICHER,;
el uso de los mismos es exclusivo en caso de averias, fallas en la red, en el sistema, por no contar
con energia eléctrica y en caso de querer realizar cobros en lugares que no cuenten con los
requerimientos necesarios para el uso del sistema,

En caso de haber sido utilizados recibos provisionales, los cajeros deberan enviarlos al encargado,
junto con el corte de caja, haciendo la anotacién en el apartado de observaciones de que recibos
tienen aun a su resguardo. En caso de no utilizarse se quedan resguardados en las cajas
correspondientes.

El/la encargada/o de recibos revisa los utilizados, coteja los folios para constatar que sean
consecutivos; de este modo se puede detectar cualquier faltante en los mismos. En caso de no
existir ninguna diferencia de folios el auxiliar de control de folios archiva todos los recibos
provisionales utilizados siguiendo un orden segun el numero de folio.

En caso de existir algin desfase en la numeracién consecutiva el encargado de recibos lo
comunicara al cajero que tenia a resguardo dicha numeracion, esto con el fin de ubicar el recibo;
si no se encuentra se elabora un acta de hechos a ellla cajero/a resguardarte conservandola
archivada para cualquier duda y/o aclaracién al respecto. Cabe sefialar que en caso de recibos
provisionales faltantes se realiza una revision minuciosa del caso para detectar cualquier anomalia
mayor.

Procedimiento control de boletaje estacionamientos CAM, JESUS TERAN Y VEGAS

El/los cajeros envian por medio de el/la cajero/a recaudador/a el boletaje de estacionamientos,
junto con el corte de caja y comprobantes de pago que se hayan utilizado.

El/la cajero/a recaudador/a hace entrega de los boletos fisicos y corte de caja al encargado de
control de boletos;

de igual manera hace entrega del efectivo y el corte de caja a la caja principal.

El/la encargado/a de control de boletaje revisa minuciosamente cada boleto, cotejando la hora de
salida marcada por reloj de checado y el importe cobrado, esto con el fin de detectar un cobro mal
aplicado, de igual manera se revisa de ese modo para constatar que los boletos recibidos sea la
misma cantidad que la especificada en el corte de caja.
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e Encaso de no haber ninguna incongruencia en la revisian, el/la auxiliar de control de folios procede
a archivar los boletos, ordenandolos segun el estacionamiento del que corresponde y la fecha en
la que se cobraron.

e En caso de existir alguna diferencia se le notifica a el/la cajero/a responsable del corte, con el fin
de que brinde una razon por la cual existe la diferencia, asi como para que el mismo realice la
revision si es de su interés, terminado este proceso el cajero debera pagar la diferencia
encontrada.

e La caja principal realiza el conteo del efectivo entregado correspondiente al ingreso de cada
estacionamiento, al término de esto se procede a realizar un estado de cuenta con las
observaciones correspondientes al estacionamiento; al tener el recibo del ingreso se hace entrega
del mismo al auxiliar de folios para que lo archive junto al corte de caja con que €l cuenta.

e Altermino de todo este proceso el/la auxiliar de control de folios archiva todos los boletos recibidos,
segun el estacionamiento al que correspondan y a la fecha del cobro. Se lleva una relacion en la
cual se ingresa diariamente el total de cobros por parte de cada estacionamiento, asi como el
namero de los boletos recibidos diariamente.

Procedimiento control boletaje parques municipales

e Los/as cajeros/as que realizan la recaudacion del cobro de entrada a los pargues municipales, los
cuales no corresponden a la Secretaria de Finanzas, hacen entrega de dichos boletos y del corte
de caja por medio de el/la cajero/a recaudador/a, el cual a su vez los entrega a el/la encargado/a
de boletaje de parques, y el efectivo y su corte correspondiente a la caja principal.

e El/la responsable de boletaje hace el conteo de los boletos enviados y coteja que corresponda la
cantidad de boletos fisicos con el monto que se reportd. A la par se hace el llenado del reporte en
el cual se plasma el nimero de boletos recibidos, el monto y la fecha de los mismos.

e La caja principal hace la revisién del monto reportado, ya verificando que la cantidad recaudada y
el nimero de boletaje asentado en el corte coincida se realiza el estado de cuenta correspondiente
para su ingreso en el sistema.

e Después de las revisiones correspondientes el/la auxiliar de control de folios archiva todos los
boletos, considerando la fecha de los mismos y el parque al que corresponden.

Procedimiento control talones de pago revision medico sanitaria

¢ El/la cajero/a encargado/a del cobro de los talones de pago revisién medico sanitaria, entrega las
copias de dichos talones junto con el corte de caja y el efectivo al cajero recaudador.

e El/la cajero/a recaudador/a a su vez entrega los talones al encargado de recibos, y hace entrega
del corte y el efectivo a la caja principal.

e El/la encargado/a de recibos coteja que las copias de talones entregados correspondan a la
numeracion consecutiva, de ser asi el auxiliar de control de folios procede a archivarlos siguiendo
el orden de numeracion.
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e La caja principal revisa que el ingreso coincida con lo reportado en talones, de ser asi se procede
a realizar el estado de cuenta correspondiente para el ingreso al sistema del efectivo.

Diagrama de Flujo del Proceso

Control de recibos provisionales, boletaje de estacionamientos municipales, boletaje de parques municipales y talones de pago revisién medico sanitaria
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DIRECCION DE EGRESOS

4.5 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

4.5.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

DESCRIPCION SECUENCIALDEL PROCESO

El/la Directora/a de la Agencia Municipal de Programacién Presupuestal entrega al/la jefe/a del
Departamento de Presupuestos los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos entrega
debidamente estructurados con la clave presupuestaria que corresponda al objeto del gasto
solicitado, marcos légicos de los programas presupuestarios, indicadores estratégicos y de gestion
en forma digital de todas las Dependencia Municipales y Entidades Descentralizadas a mas tardar
el 20 de septiembre de cada afio segun lo marca la Ley de Presupuesto, Gasto Publico y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

Una vez recibida la informacién el/la jefe/a del Departamento de Presupuestos turna allla
Responsable de Control Presupuestal para que revise la informacion elaborada por las
Dependencias Municipales y Entidades Descentralizadas por las diferentes clasificaciones del
gasto.

Cuando alguna Dependencia Municipal o Entidad Descentralizada envia su propuesta incompleta
0 con error presupuestal en sus diferentes clasificaciones el/la Responsable de Control
Presupuestal se comunica via telefonica con el/la Director/a de la Agencia Municipal de
Programacion Presupuestal y/o con el Responsable Administrativo de la Dependencia Municipal
para solicitar la correccion o la informacion complementaria.

Una vez que se tienen las propuestas completas y correctas el/la Responsable de Control
Presupuestal concentra la informacion recibida de las Dependencias Municipales y Entidades
Descentralizadas y realiza proyeccion de gastos fijos comparando la informacién con afios
anteriores.

Una vez que se tiene la proyeccion de gastos fijos y las propuestas de presupuesto de egresos
completas y correctas el/lla Jefe/a del Departamento de Presupuestos analiza los gastos por
Dependencia Municipal, elabora cuadro comparativo, que incluye presupuesto inicial y modificado
del afio en curso con propuesta para el ejercicio del afio siguiente elaborada por las Dependencia
Municipales y Entidades Descentralizadas, una vez terminada y analizada se entrega al Director/a
de Egresos en forma digital para su revision.

El/la Director/a de Egresos revisa el cuadro comparativo, si requiere alguna correccién o
modificacion la envia al/la Jefe/a del Departamento de Presupuestos para que realice las
correcciones 0 modificaciones que correspondan. Si esta correcto envia en forma digital a el/la
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Secretario/a de Finanzas para revision y analisis de la propuesta definitiva del cuadro comparativo
y en caso de que se requiera realizar algin ajuste se solicita en forma econémica al/la Jefe/a del
Departamento de Presupuesto para su correccion.

El/la Secretario/a de Finanzas en conjunto con el/la Director/a de Egresos y el/la Jefe/a del
Departamento de Presupuestos revisa y analiza el cuadro comparativo y de ser necesario realizar
algunos ajustes para mantener el equilibrio presupuestal de los ingresos con los egresos en base
al prondstico de recaudacion, participaciones, aportaciones y convenios federales el/la Jefe/a del
Departamento de Presupuesto lo modifica en el momento que se revisa el cuadro comparativo.
Una vez realizados los ajustes necesarios para mantener el equilibrio presupuestal con los
ingresos el/la Jefe/a del Departamento de Presupuestos notifica a el/la Director/a de la Agencia
Municipal de Programacion Presupuestal y/o a los responsables administrativos de las
Dependencias Municipales para que se realicen los ajustes necesarios a las propuestas del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

De no ser necesario realizar ningun otro ajuste el/la Secretario/a de Finanzas en conjunto con el/la
Director/a de Egresos y el/la Jefe/a del Departamento de Presupuestos presenta al/la Presidente/a
Municipal para revision y/o autorizacion.

De ser necesario realizar algunos ajustes el/la Jefe/a de Departamento de Presupuestos realiza
dichos ajustes en el momento que se revisa la Propuesta de Presupuesto de Egresos.

De no ser necesario realizar ajustes el/la Presidente/a Municipal entrega Autorizaciéon de
Propuesta de Presupuesto de Egresos al/la Jefe/a de Departamento de Presupuestos, el cual
entrega en forma digital al/la Secretario/a del H. Ayuntamiento y al/la Director/a General de
Gobierno el cual procede a entregar un previo a quienes integran el H. Cabildo para su revision y
si es necesario soliciten las modificaciones que consideren necesarias. Si el H. Cabildo no aprueba
el comparativo, se corrige. Si lo aprueba pasa al siguiente punto.

Posteriormente el/la Responsable de Control Presupuestal realiza la carga masiva de la
informacién en el sistema SIMA para poder emitir todos y cada uno de los clasificadores emitidos
por la CONAC, esto para dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
demas disposiciones aplicables.

Ellla Jefela de Departamento de Presupuestos elabora y entrega allla Secretario/a del H.
Ayuntamiento y Director General de Gobierno en forma digital la exposicién de motivos con las
diferentes clasificaciones el Presupuesto de Egresos del siguiente afio, para que éste a su vez
notifiqgue a todos los miembros del H. Cabildo y pueda convocarlos a reunién para analizar, discutir
0 en su defecto aprobar la propuesta del Presupuesto de Egresos para el siguiente afio. Si el H.
Cabildo no aprueba la propuesta de presupuesto, se corrige y se programa huevamente la sesion.
Si lo aprueba pasa al siguiente punto.

En caso de que el Presupuesto de Egresos sea aprobado por el H. Cabildo se publica en el
periédico oficial.
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4.5.2 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION AL PRESUPUESTO DE EGRESOS

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

Adicion de remanentes al presupuesto de egresos aprobado:

Se recibe la instruccidn verbal del/la Secretario/a de Finanzas de adicionar los remanentes al
Presupuesto de Egresos Aprobado

Una vez recibida la instruccién el/la Jefe/a del Departamento de Presupuestos revisa y analiza
la informacion que arroja el sistema SIMA a hoja de célculo Excel, para determinar el saldo
del afio anterior resultado de economias de recursos propio y saldos de recursos federales.
El/la Jefe/a del Departamento de Presupuestos elabora en una hoja de Excel la propuesta de
adicion de remanentes en la que incluye el presupuesto modificado con transferencias, la
adicion de remanentes en la Secretaria y capitulo correspondiente en base a la informacion y
compromisos que pueda tener la Secretaria de Administracion y las Dependencias
Municipales con referencia a los saldos arrojados del sistema SIMA. Una vez que se tienen
las propuestas de adicion de remanentes completas y correctas el/la Jefe/a del Departamento
de Presupuestos entrega al/la Director/a de Egresos en forma digital para su revision.

Si el/la Director/a de Egresos requiere alguna correccion o modificacion a la propuesta de
adicion de remanentes la envia al/la Jefe/a del Departamento de Presupuestos para que
realice las correcciones o modificaciones que correspondan. Si esta correcto envia en forma
digital al/la Secretario/a de Finanzas para revision de la propuesta definitiva y en caso de que
se requiera realizar algun ajuste se solicita en forma economica al/la jefe/a del Departamento
de Presupuesto para su correccion.

El/la Presidente/a Municipal en conjunto con el/la Secretario/a de Finanzas, el/la Director/a de
Egresos y el/la Jefe/a de Departamento de Presupuestos revisa Propuesta de adiciéon de
remanentes.

De ser necesario realizar algunos ajustes el/la Jefe/a de Departamento de Presupuestos
realiza dichos ajustes en el momento que se revisa la Propuesta de adicién de remanentes.
De no ser necesario realizar ajustes el/la Presidente/a Municipal entrega Autorizacion de
Propuesta de adicion de remanentes al/la Jefe/a de Departamento de Presupuestos, el cual
entrega en forma digital al/la Secretario/a del H. Ayuntamiento y al/la Director/a General de
Gobierno el cual proceder a entregar un previo a quienes integran el H. Cabildo para su
revision y si es necesario soliciten las modificaciones que consideren necesarias. Si el H.
Cabildo no aprueba la adicion de remanentes, se corrige. Si lo aprueba pasa al siguiente
punto.

Posteriormente el/la Responsable de Control Presupuestal realiza la carga masiva de la
informacidn en el sistema SIMA mediante cédula de modificacion al presupuesto, en el médulo
de traspaso y transferencia se indica la clase de modificacion de presupuesto para poder emitir
todos y cada uno de los clasificadores emitidos por la Conac, esto para dar cumplimiento a la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y demds disposiciones aplicables.

El/la Jefe/a de Departamento de Presupuestos elabora y entrega al/la Secretario/a del H.
Ayuntamiento y al/la Directora/a General de Gobierno en forma digital la exposicidon de motivos
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con las diferentes clasificaciones para la adicién de remanentes, para que éste a su vez
notifique a todos los miembros del H. Cabildo y pueda convocarlos a reunién para analizar,
discutir o en su defecto aprobar la propuesta de la adicion de remanentes. Si el H. Cabildo no
aprueba la propuesta de adicion de remanentes, se corrige y se programa nuevamente la
sesion. Si lo aprueba pasa al siguiente punto.

En caso de que la propuesta de adicion de remanentes al Presupuesto de Egresos sea
aprobada por H. Cabildo se publica en el periédico oficial.

Modificacion al presupuesto por Transferencia presupuestal al presupuesto de egresos
diferente capitulo

En el caso de que la modificacion presupuestal cambie de capitulo el responsable
administrativo de la Dependencia Municipal elabora y solicita la transferencia presupuestal en
el sistema SIMA en el cual la clase de modificacion puede ser interna 0 externa y elabora un
oficio de solicitud de cambio de capitulo e imprime la transferencia presupuestal del sistema
SIMA la cual es firmada por el titular.

El/la responsable de control presupuestal del Departamento de Presupuesto revisa la
trasferencia presupuestal, si es de la misma Secretaria pero diferente capitulo, y esta correcta
recaba la firma del/la Jefe/a del Departamento de Presupuestos, del/la Director/a de Egresos
y del/la Secretario/a de Finanzas, una vez que la transferencia presupuestal este correcta y
completa el/la responsable de control presupuestal procede a aprobarla en el sistema SIMA,
si no la rechaza en el sistema SIMA a la Dependencia solicitante.

Modificaciéon en el mismo capitulo

El/la responsable administrativo/a de la Dependencia Municipal elabora y solicita la
transferencia presupuestal en el sistema SIMA la cual puede ser recalendarizacién,
transferencia interna y/o externa, el/la responsable de control presupuestal del Departamento
de Presupuesto la revisa la clave presupuestal, si es entre el mismo capitulo, Secretaria y esta
correcta la aprueba si no la rechaza en el sistema SIMA.

Modificacidn al presupuesto por Transferencia presupuestal al presupuesto de egresos por
cambio de Programa

El/lLa responsable administrativo/a de la Dependencia Municipal elabora y solicita la
transferencia con cambio de programa en el sistema SIMA, en el cual la clase de modificacion
puede ser interna o externa

El/la Responsable de la Direccion de la Agencia Municipal de evaluacion del IMPLAN revisa y
autoriza la transferencia con cambio de programa en el sistema SIMA.

El/la responsable de control presupuestal del Departamento de Presupuestos revisa que la
transferencia con cambio de programa haya sido autorizada por la Direccion de la Agencia
Municipal de evaluacién del IMPLAN y procede a aprobarla.
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Modificacion al presupuesto por Transferencia presupuestal al presupuesto de egresos de
Secretaria a Secretaria

El/lLa responsable administrativo/a de la Dependencia Municipal que transfiere el recurso
elabora un acuerdo de solicitud de transferencia, el cual debe ser firmado por el Titular de la
Secretaria y por el/la Presidente/a Municipal.

El/La responsable administrativo/a de la Dependencia Municipal envia acuerdo de solicitud de
transferencia presupuestal a el/la Secretario/a de Finanzas.

El/lla Secretario/a de Finanzas envia acuerdo al/la jefe/a de Departamento de Presupuestos
para darle tramite, la cual lo turna al responsable de control presupuestal para revision y
aprobacion.

El/la responsable de control presupuestal del Departamento de Presupuesto revisa acuerdo
de solicitud de transferencia presupuestal de Secretaria a Secretaria que este correcta y
completa.

Si el acuerdo de solicitud de transferencia presupuestal esta correcta y completa, el/la
responsable de control presupuestal del Departamento de Presupuesto elabora y aprueba la
transferencia de presupuesto en el sistema SIMA siendo de clase de modificacion externa ya
gue es entre Secretarias.

Si el acuerdo de solicitud de transferencia presupuestal no esta correcto y completo, el/la
responsable de control presupuestal del Departamento de Presupuesto lo regresa allla
responsable administrativo/a de la Dependencia Municipal para que corrija 0 en su defecto lo
cancele.

Modificacion al presupuesto de egresos por adicién de Recursos

El/La responsable administrativo/a de la Dependencia Municipal elabora un oficio de solicitud
de incremento de recurso no incluidos en el presupuesto de egresos o por incremento en los
ingresos estimados, dirigido a el/la Secretario/a de Finanzas, dicho oficio es firmado por el/la
Titular de la dependencia solicitante.

En caso de ser autorizado El/la Secretario/a de Finanzas envia el oficio al/la Jefe/a del
Departamento de Presupuestos para que realice el documento de adicién de presupuesto en
el sistema SIMA ya sea por incremento a recursos federales aprobados no incluidos en el
presupuesto de egresos o por incremento en los ingresos estimados.

El/la Jefe/a de Departamento de Presupuestos turna al responsable de control presupuestal
para darle tramite.
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El/la responsable de control presupuestal del Departamento de Presupuestos incluye en la
cédula de modificacion de presupuesto de egresos los importes y entidades a incrementar
para aplicar en el documento de adicion en el sistema SIMA o genera directamente en el
sistema SIMA el documento por adicion al presupuesto de egresos y lo imprime para turnar a
firma al/la Director/a de Egresos y al/la Secretario/a de Finanzas.

El/la responsable de control presupuestal del Departamento de Presupuestos recibe el
documento de adicion firmado y lo aprueba en el sistema SIMA.

Modificacion al presupuesto de egresos por disminucidn de recursos

El/la Secretario/a de Finanzas da la instruccion de manera verbal al/la Jefe/a del Departamento
de Presupuestos que realice la disminucidn al presupuesto de egresos.

El/la Jefe/a de Departamento de Presupuestos turna al responsable de control presupuestal
para darle tramite.

El/la responsable de control presupuestal del Departamento de Presupuestos incluye en la
cédula de modificacion de presupuesto de egresos los importes y entidades a disminuir para
aplicar en el documento de disminucién en el sistema SIMA, o genera directamente en el
sistema SIMA el documento por disminucion al presupuesto de egresos y lo imprime para
turnar a firma al/la Director/a de Egresos y al/la Secretario/a de Finanzas.

El/la responsable de control presupuestal del Departamento de Presupuestos recibe el
documento de disminucién firmado y la aprueba en el sistema SIMA de no ser firmado se
cancela.
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Modificacidn al Presupuesto por Transferencia Presupuestal al Presupuesto de Egresos diferente capitulo

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA TITULAR DE LA DEPENDENCIA
DEPENDENCIA MUNICIPAL MUNICIPAL

Inicio

Solicita y elabora
transferencia presupuestal
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Modificacion al Presupuesto por Transferencia Presupuestal al Presupuesto de Egresos de Secretaria a Secretaria
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4.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

4.6.1 PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

Recepcidén de documentacién para pago a proveedores via oficio

La/el Recepcionista, recibe diariamente de las Secretarias, Direcciones y Jefaturas del Municipio
de Aguascalientes las solicitudes de pago a proveedores via oficio, pasa por el reloj checador,
tanto el original del oficio de solicitud de pago como una copia y firma de recibido, la copia se la
entrega al/la solicitante del pago.

La/el Recepcionista, revisa que venga completa la documentacion original para pago a
proveedores via oficio revisa que el oficio de solicitud de pago y la factura tengan la firma del/la
Secretario/a, Director/a o Jefe/a del Departamento Solicitante, marca palomeando los requisitos
fiscales en la factura.

¢ESTA COMPLETA?

NO, La/el Recepcionista, avisa telefénicamente, al Administrativo de la dependencia que solicita
el tramite de pago a proveedores, que no cumplié con los requisitos de la revision, para que acuda
a la DE, por su documentacion, donde se entrega con la papeleta de rechazo (SFP-DCF-POP-01-
R02) y se le indica el error, firmando de recibido el Control de Correspondencia (SFP-DCF-POP-
01-R01).

Sl, La/el Recepcionista, registra diariamente en el control de correspondencia (SFP-DCF-POP-01-
RO01), los oficios de solicitudes de pago a proveedores, que ingresan a la DE.

Posterior a la recepcién, entrega al/la Jefe/a del Departamento, la documentacién completa para
su revision y rubrica y en seguida es turnada al/la directora/a de Egresos.

Revisién y validacion de documentacion

El/la Jefe/a del Departamento, recibe diariamente del/la Recepcionista la documentacion completa
para pago a proveedores via oficio y firma el control de correspondencia.

Por seguridad hace una revision en forma general a toda la documentacién y revisa los calculos
aritméticos de las facturas.

¢Esta completa?

Si, se lo entrega al/la Responsable de Captura.

No, se regresa al/lla Recepcionista para su rechazo.
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Ellla Jefe/a del Departamento, recibe diariamente de su Asistente, paquetes de cheques o
transferencias bancarias con su documentacion completa para pago a proveedores, con el sello
de pagado en cada una de las hojas que conforman la documentacion.

Por seguridad hace una revisién en forma general a la impresién de los cheques o transferencias
bancarias y a toda la documentacion, revisa que la suma de las facturas concuerde con el importe
del cheque o transferencia bancaria.

¢Esta completa?

Si, le pone el sello para abono en cuenta (solo en los cheques superiores a $2,000.00).

No, Ellla Jefe/a del Departamento, entrega al/la Responsable de Captura los cheques o
transferencias bancarias originales con toda su documentacion, que no cumplieron con los
requisitos de la revisién para su cancelacion.

Firma de revisado al calce de los cheques o transferencias bancarias y los turna a firmas de los/as
Funcionarios/as facultados/as.

El/la Jefe/a del Departamento, recibe de su Asistente, los cheques o transferencias bancarias
originales, debidamente firmados en forma mancomunada por el/la Secretario/a de Finanzas, el/la
directora/a de Egresos, y/o Presidente/a Municipal del Municipio Aguascalientes.

El/la Jefe/a del Departamento, recibe del/la Responsable de Captura al dia posterior de la emision
de cheques y transferencias bancarias copia de la relacién de cheques emitidos y la relacion de
transferencias bancarias.

En una hoja de control el/la auxiliar administrativa realiza los reportes diarios de bancos para
conocer los saldos disponibles.

El/la Jefe/a del Departamento, elige que cheques o transferencias bancarias, se van a liberar, de
acuerdo a la disponibilidad de los saldos bancarios.

El/la Jefe/a del Departamento, y el/la Responsable de Bancos que es el responsable de realizar
los fondeos de dinero, depositan en forma mancomunada, en las cuentas bancarias de donde se
les paga a los proveedores las remesas de dinero que se necesitan para liberar los cheques, asi
como las transferencias a los proveedores.

El/la Responsable de bancos imprime las fichas de las transferencias bancarias, las anexa a la
poliza de transferencia y entrega al/la asistente toda la documentacion.

Los cheques o transferencias bancarias que no se liberan, son resguardados en la oficina del/la
Jefe/a de Departamento hasta el dia que sea liberado.

El/la Jefe/a del DEPARTAMENTO, recibe del Responsable del Cierre Mensual del Departamento
de Presupuestos, copia del oficio de cancelacién de cheques o transferencias bancarias, cancela
los nimeros de los cheques o transferencias bancarias con pluma de color rojo, en la relacion de
cheques emitidos y en la relacién de transferencias bancarias y se la entrega a su Asistente.
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El/la Jefe/a del Departamento y su Asistente, revisan constantemente, las marcas de control con
plumén, en el consecutivo de la relacién de cheques emitidos (SFP-DEF-POP-1-R04) y la relacién
de transferencias bancarias (SFP-DEF-POP-1-R05), para detectar algun faltante, de cheque o
transferencia bancaria original con su documentacion pendiente. (Esta revision no se registra dado
gue se hace de forma visual) Cuando algun proveedor pierde el cheque y solicita por escrito la
reposicion del mismo, se le solicita al/la Coordinador/a de Bancos, la cancelacion del cheque ante
la institucién bancaria, siempre y cuando no haya sido cobrado. (La investigacion la realiza el/la
Responsable de Bancos).

El/la Jefe/a del Departamento, recibe del Responsable de Bancos, la instruccion para cancelar el
cheque extraviado después de haber realizado la investigacion y se lo entrega al/la Responsable
de Captura para su cancelacion.

El/la Jefe/a del Departamento, es el responsable de dar informacion a los proveedores de sus
pagos, ya sea que se trate de cheque o transferencia bancaria.

Codificacion de documentacién de pago a proveedores via relacion

El/la Recepcionista, recibe del Personal del Departamento de Compras, Secretaria de Servicios
Puablicos y el Departamento de Taller Municipal, las relaciones con la documentaciéon completa
para pago a proveedores, por las compras que realizan las diferentes dependencias del Municipio
de Aguascalientes, numerada en forma consecutiva, en original y una copia.

Firma de recibido anotando la fecha de recepcion, la cual posteriormente turna al/la Responsable
de fondos de gestién y supervision de pagos y remuneraciones.

El/la Responsable de fondos de gestidn y supervisién de pagos y remuneraciones verifica que
estén todos los pagos relacionados en la misma.

Ellla Responsable de fondos de gestién y supervision de pagos y remuneraciones y el/la
responsable de codificacion, marcan palomeando los requisitos fiscales, en la factura.

Revisan que la orden de compra esté firmada por el/la Secretario/a de Administracién, Director/a
de Recursos Materiales y el/la Jefe/a de Departamento de Compras.

Se revisa el correcto calculo de los importes de la factura, asi como los sellos de recepcién con
firma de la dependencia solicitante y el sello de control patrimonial en caso de activos fijos, ademas
que el importe de la orden de compra sea igual al importe de la factura.

NOTA 3.- En algunas ocasiones el importe de la orden de compra mas menos el importe de la
modificacion a la orden de compra debe ser igual al importe de la factura y que el nimero y los
importes de las facturas sean las mismas que se muestran en el Contra-Recibo.

¢Esta completa?

No, El/la Responsable de Codificacion, le avisa telefonicamente, a quien corresponda para que
acuda a la DE, por la documentacion original de pago a proveedores, que no cumplié con los
requisitos de la revision, se le entrega, indicandole el error y agregando la papeleta de rechazo
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(SFP-DCF-POP-01-R02), firmando de recibido el control de registro de devolucion de
documentacion. (SFP-DCF-POPO1-R03)

El/la Responsable de Codificacion, recibe del Personal Administrativo de la Direccion de Recursos
Materiales la documentacioén original de pago a proveedores que no cumplio con los requisitos de
la revision, ya corregida y con la papeleta de rechazo (SFP-DCF-POP-01-R02), invalida la firma
en el control de registro de devolucién de documentos (SFP-DCF-POPO1-R03), que firmd con
anterioridad, al momento de recibir la documentacion.

Si, El/lla responsable de fondos de gestion y supervision de pagos y remuneraciones y el/la
Responsable de Codificacion, anota el nimero del proveedor en el contra-recibo, de acuerdo al
numero marcado en el contra recibo y en la orden de compra.

Generan una tabulacion a la cual le ponen su ante-firma y donde se indica: nimero de la orden de
compra, nimero de la cuenta y/o partida y subcuenta, del gasto erogado, la cuenta de adscripcion
y/o unidad, de la dependencia solicitante y los importes del pago y la separacion del .V.A.

NOTA 4.- La tabulacién antes mencionada se engrapa en los documentos de pago a proveedores,
para que el/la Responsable de Captura, tome los datos necesarios para la impresion de los
cheques.

El/la responsable de fondos de gestion y supervision de pagos y remuneraciones y el/la
responsable de codificacién, le entrega al/la Responsable de la Captura, toda la documentacion
de pago a proveedores ya revisada y codificada mediante la original de la Relacion de
Documentacion para pago a Proveedores.

El/la responsable de la Captura le firma de recibido anotando ademas la fecha de recepcién.

Captura de informacidn para impresion de cheque y/o transferencia

Ellla Responsable de Captura, recibe la documentaciéon mediante la relaciéon original de la
documentacién para pago a Proveedores, la documentacién completa para pago a proveedores
via oficio (para su codificacién), posteriormente imprime un sello en el que se indica el nimero de
solicitud de presupuesto, nimero de cheque y nimero de pdéliza.

El/la Responsable de Captura recibe del/la Jefe/a del Departamento las cartas que envian los
proveedores con la informacién bancaria necesaria para darlos de alta y considerarlos como
transferencia bancaria, mismas que se archivan en carpetas, dependiendo del banco con el que
trabajan.

El/la Responsable de captura, revisa que en el oficio de instruccion de pago indique la adscripcién
y/o unidad en la que se va afectar el gasto.

¢Esta completa?

No, indicar en el oficio la adscripcién y/o unidad en la que se va afectar el gasto, el/la Responsable
de Captura regresa el oficio a la/el recepcionista.
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Si, El/lla Responsable de Captura, anota el nimero del proveedor en el oficio de instruccion de
pago, de acuerdo al catalogo de proveedores.

El/la Responsable de Captura, genera una tabulacién a la cual le pone su ante-firma donde indica:
el niumero de la cuenta y/o partida y sub-cuenta del gasto a erogarse, el nimero de la adscripcion
y/o unidad de la dependencia o licitante, segiin catalogo de cuentas y/o partidas y adscripciones
y/o unidades, asi como el importe del pago, asi como el desglose del IVA y rubrica la factura en el
importe del IVA.

Hecha la tabulacion se le pone un sello a la documentacion donde ira el numero solicitud de
aprobacion de presupuesto, acabando del sellado de la misma se pasa al Departamento de
Presupuesto para aprobacion de techo financiero; siendo aprobada se regresa a la Responsable
de Captura.

NOTA 5.- En caso de que algun oficio no sea aprobado por el Departamento de Presupuesto por
falta de techo financiero se regresa a la Recepcionista para que la documentacion sea regresada
a la dependencia haciéndole saber que no cuenta con techo financiero para hacer su pago.

El/la Responsable de Captura, previo a la captura de la informacion, recaba el nimero consecutivo
de la péliza contable, el nUmero que se encuentra impreso en el cheque, la cuenta contable de
acuerdo con el catalogo de proveedores, solo en el caso de pago a proveedores via oficio.

El/la Responsable de Captura, captura en el sistema de COMPAQ, la fecha, el tipo de pdliza, en
este caso, es de egresos, el nimero consecutivo de la poéliza contable, el concepto del pago y el
namero de contra-recibo.

NOTA 6.- El/lla Responsable de Captura, captura la tabulacién, que proporciona el/la Responsable
de Codificacion, el nimero de la orden de compray en el caso de oficios, el nimero de la solicitud
de cheque.

El/la Responsable de Captura registra la cuenta contable del proveedor 2 veces, una para que se
registre el movimiento en el auxiliar contable del proveedor y la otra para que su nhombre aparezca
en el cheque o transferencia bancaria al momento de ser impreso se selecciona la cuenta bancaria,
se realizan tanto cargos como abonos, para balancear las cuentas contables en el cheque o
transferencia bancaria.

NOTA 7.- En el caso de que algunas de las cuentas contables antes mencionadas no se
encuentren dadas de alta, el/la Responsable de Captura, tiene la facultad de poder actualizar el
catélogo de proveedores y el catalogo de cuentas y/o partidas y adscripciones y/o unidades, asi
como el catalogo de cuentas bancarias de los proveedores via transferencias. Terminando con la
captura de toda la informacién antes mencionada, el/la Responsable de Captura, procede a la
impresién de los cheques o transferencias bancarias.
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El/la Responsable de Captura, ingresa al sistema de cémputo llamado E-CHEQUES, selecciona
la empresa, después en el menu archivo, elige la opcion de emision de cheques o transferencias
bancarias, selecciona la cuenta del banco, se actualiza para que se muestren todos los nimeros
de pdlizas de los cheques o transferencias bancarias capturados.

Revisa que estén todos los nimeros en forma consecutiva.

¢Esta bien?

Si, procede la impresion.

No, La razon de que el sistema E-CHEQUES no permita realizar la impresién, es porque se detecta
que la orden de compra o la solicitud de cheque se encuentra cerrada, ya que puede existir un
error de captura, en caso de ser asi, se regresa al paso anterior, se corrige y se elige la opcion de
impresién, de no ser asi, se verifica en el Departamento de Presupuestos, si realmente la orden
de compra o solicitud de cheques se encuentra cerrada y se procede a la impresion de los cheques
o transferencias bancarias.

Ellla Responsable de Captura, elige la opcién de impresion de cheques la cual se realiza en
formatos que son proporcionados por las instituciones bancarias y en caso de las transferencias
bancarias los formatos son disefiados por la Direccion General de Modernizacion Tecnolégica de
acuerdo con especificaciones dadas por la DE, los cuales estan compuestos por el original y
copias.

NOTA 8.- Ellla Responsable de Captura, envia por correo electrénico el archivo de las
transferencias bancarias del dia al Responsable de Bancos para que realice los depdsitos a las
cuentas bancarias de los proveedores.

El/la Responsable de Captura, revisa que la impresién de los cheques o transferencias bancarias,
estén de acuerdo con los datos de los documentos capturados y pone su antefirma y fecha de
elaboracién del cheque en el sello antes mencionado, asi como rubrica en la pdliza de cheque en
el recuadro de formulo y palomea el importe correcto en la cuenta bancaria.

El/la Responsable de Captura, imprime la relacion de cheques emitidos (SFP-DCF-POP-01-R04)
y la relacién de transferencias bancarias (SFP-DCF-POPO1-R05), en original y 3 copias.
CANCELACION DE CHEQUES O TRANSFERENCIAS BANCARIAS.- Cuando el/la Jefe/a del
Departamento o el Responsable de Captura, se dan cuenta de algun error en cheques o
transferencias bancarias y requiere cancelacion se ingresa al sistema E-CHEQUES se selecciona
la empresa, después se elige la opcidon de cancelar impresiones, se selecciona la cuenta del
banco, se proporciona la fecha de la impresion del cheque o transferencia bancaria que se va a
cancelar, se actualiza la pantalla para que se muestren todos los nimeros de Cheques o
transferencias bancarias de la fecha antes mencionada, se selecciona el cheque o transferencia
bancaria, y se cancela, se le entrega al Departamento de Presupuestos, el original con su poliza
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de cheque o transferencia bancaria, para que se realice la cancelacion de los movimientos
contables.

Cuando algun proveedor pierde algun cheque vy solicita por escrito la reposicién del mismo, el/la
Responsable de Bancos, realiza los tramites necesarios ante la Institucion Bancaria para que se
cancele.

El/la Jefe/a del Departamento le solicita al/la Responsable de Captura, la reposicién del cheque
extraviado, localiza la pdliza de cheque con toda su documentacion, cancela el cheque extraviado,
y realiza lo del punto para capturar la informacién y emitir nuevamente el cheque.

El/la Responsable de Captura, entrega al/la Asistente los cheques y transferencias y su respectiva
documentacién original.

El/la Responsable de Captura, entrega a la Direccién de Informacién Financiera, una de las copias
de los cheques y transferencias bancarias, mediante la relacion de cheques emitidos (SFP-DCF-
POP-01-R04) y la relacion de transferencias bancarias (SFP-DCF-POP-01-R05), la cual firma de
recibido en los originales de estas relaciones, antes mencionadas, se le entrega una copia al/la
Jefe/a del Departamento de Control Financiero, una copia a su Asistente, una copia a los auxiliares
de pagos y remuneraciones, una copia al/la Responsable de Bancos, una copia a la Contraloria
Municipal y una al Departamento de Cuenta de la Hacienda Publica, de la Direccién de Informacion
Financiera, todos firman de recibido las originales de la relaciones.

El/la Responsable de Captura, archiva en paquetes con liga y/o hilo, una de las copias de cheques
y transferencias bancarias en forma consecutiva de nimero y fecha, asi como por nombre de la
institucion bancaria de los que fueron emitidos.

El/la Responsable de Captura, es el encargado de resguardar las cajas de cheques originales para
pago a proveedores sin utilizar, hasta el inicio de la nueva Administracién Municipal, que es la que
determina cuales cheques se van a destruir.

El/la Responsable de Captura, hace una relacion de las cajas de cheques a destruir y se la entrega
al/la Asistente del/la Directora/a de Egresos para su quema o destruccion.

Tramitacion de firmas en los cheques y/o transferencia

El/la Asistente, recibe diariamente del/la Responsable de Captura de los paquetes de cheques o
transferencias bancarias con su documentacion completa para pago a proveedores.

Pone el sello de pagado, (incluye la fecha en la que se imprimi6 el cheque o transferencia bancaria)
a cada una de las hojas que conforman la documentacion completa para pago a proveedores.
Enseguida anota el nimero del cheque o transferencia bancaria dentro del recuadro del sello de
pagado y se los entrega al/la Jefe/a del Departamento.

El/la Jefe/a del Departamento realiza la revision.

¢ Esta bien?

No, la regresa al/la asistente para su correccion.

]
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06

Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

54



Aguascaiientes SECRETARIA DE L
L,\gc.u[,“ ST TUVIER FINANZAS Manual de Procedimientos

Cddigo
MDP-SAD-09

Fecha de Emision Revision Fecha de Revision

06 de agosto de 2012 9 28 de noviembre de 2025

Si, rubrica la péliza de cheque y la documentacion del mismo.

El/la Jefe/a del Departamento recaba la firma en los cheques o transferencias bancarias, en forma
mancomunada por el/la Secretario/a de Finanzas, el/la directora/a de Egresos, y/o Presidente/a
Municipal, que anteriormente contengan la documentacién completa para pago a proveedores.
El/la Asistente, separa los cheques originales debidamente firmados y se los entrega al/la Jefe/a
del Departamento junto con las transferencias bancarias originales con su documentacion. En las
polizas de cheques anexa la documentacion completa para pago a proveedores.

Ellla Asistente, recibe del/la Jefe/a del Departamento paquetes de cheques originales ya
registrados por él y la entrega a las areas correspondientes que son las siguientes:

Entrega al/la Responsable de Archivo en el departamento de Contabilidad, las polizas de cheques
con su documentacién completa para pago a proveedores, mediante el formato de entrega de
polizas de cheques con su documentacion (SFP-DCF-POP-01-R07), que es firmado de entregado
y recibido.

Entrega al Personal Administrativo del Departamento de Cuenta Publica, las transferencias
bancarias con su documentacién completa para pago a proveedores, mediante el formato de
entrega de transferencias bancarias con su documentacion (SFP-DCF-POP-01-R08) que es
firmado de entregado y recibido.

El/la Asistente, recibe del Responsable de Captura, al dia posterior de la emision de los cheques
copia de la relacién de cheques emitidos y relacién de transferencias bancarias, la cual firma de
recibido.

El/la Asistente, marca en la relacion de cheques emitidos (SFP-DCF-POP-01-R04) y en la relacion
de transferencias bancarias (SFP-DCF-POP-01-R05), los nimeros de cheques y transferencias
que ya fueron entregados al/la Jefe/a del Departamento de Control Financiero y al/la Jefe/a de
Departamento de Cuenta Publica.

El/la Asistente, recibe del/la Jefe/a del Departamento, la copia del oficio de cancelacién de cheques
o transferencias bancarias.

El/la Asistente cancela los nimeros en las relaciones correspondientes.

Entrega de cheques a proveedores

Los/as auxiliares de pagos y remuneraciones, recibe del/la Responsable de Captura, la relacion
de cheques emitidos (SFP-DCF-POP-01-R04), y la relacion de transferencias bancarias (SFP-
DCF-POP-01-R04)

Los/as auxiliares de pagos y remuneraciones, reciben del/la Asistente del DCFDE, los cheques
originales.

Los cheques que tengan una antigiiedad de mas de tres meses, los/as Auxiliares de Pagos y
Remuneraciones, llaman a los proveedores para notificarles que tiene 5 dias habiles a partir de
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la fecha de la llamada para que pasen al Area de Pagos y Remuneraciones a cobrar, de no ser
asi, entregan al/la Responsable de Cierre, del Departamento de Presupuestos, los cheques que
por su antigliedad seran cancelados, (se les pone un sello de cancelado) mediante un oficio en
donde se relacionan éstos.

En el caso del Departamento de Control Financiero de la Obra Publica y Programas Federales, el
procedimiento anterior es el mismo y en caso de no presentarse los proveedores a cobrar, los/as
auxiliares de Pagos y Remuneraciones informan al/la Jefe/a del Departamento de Control
Financiero de la Obra Publica y Programas Federales y se los entrega mediante un oficio en dénde
firmara de recibido los cheques originales.

Si el proveedor se presenta a cobrar después de que el cheque se canceld o se regreso, se le
canaliza con el/la Jefe/a del Departamento de Control Financiero o con el/la Jefe/a de la
Departamento de Control Financiero de la Obra Publica y Programas Federales segun
corresponda.

Cuando el proveedor acude a recibir su cheque y éste aln no ha sido entregado a los auxiliares
Pagos y Remuneraciones, lo canaliza con los/as Jefes/as del Departamento de control financiero
o de Control Financiero de la Obra Publica y Programas federales, para ver en qué tramite se
encuentra su pago.

Los/as Auxiliares de Pagos y Remuneraciones, acomodan en orden alfabético por nombre, los
cheques originales en la carpeta de proveedores o acordedn Al finalizar la jornada los guarda en
la caja fuerte que se encuentra en el area de pagos.

NOTA 11.- Cuando el proveedor acude por su pago, los/as Auxiliares de Pagos y
Remuneraciones, debe de solicitarle el contra-recibo cuando asi apligue (asi como una
identificacion oficial, (Credencial del Instituto Federal Electoral, licencia de conducir, pasaporte 6
gafete de la empresa a la que representa) el proveedor recibe su cheque y firma de recibido en el
talon del cheque, tomandole una copia fotostatica a su identificacion.

El/la Auxiliar de Pagos y Remuneraciones, anexa la copia fotostatica de la identificacion junto con
el contra-recibo o contra-recibo finanzas al talén del cheque.

Si el proveedor extravié el contra-recibo, los/as Auxiliares de Pagos y Remuneraciones le solicitan
que manifieste la pérdida del documento, por escrito, en hoja embretada de la empresa a la que
representa.

En el caso del Departamento de Control Financiero de la Obra Publica y Programas Federales,
solo cuando asi lo requiera el Programa Federal, se le solicita el contra-recibo al Proveedor.
Los/as Auxiliares de Pagos y Remuneraciones, entregan los talones de cheques pagados en el
formato SFP-DEF-POP-1-R09 en la Direccion de Informacion Financiera al Personal
Administrativo del Departamento de Cuenta Publica, los talones de Cheques pagados mediante el
formato de entrega (SFP-DCF-POP-01-R10) al Departamento de Control Financiero de la Obra
Publica y Programas Federales, firmando de recibido una copia del formato.
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NOTA 12.- LIBERACION DE TRANSFERENCIAS. - La actividad da inicio en el momento que son
proporcionadas en papel las relaciones de transferencias bancarias (SFP-DCF-POP01-R05), a
través del Responsable de Captura, por parte del Jefe de Departamento, Asimismo acompafiado
a esto sera entregada por el Responsable de Captura diariamente mediante correo electronico las
solicitudes de transferencias en los archivos correspondientes. Cabe hacer mencion que de igual
manera se pueden recibir peticiones por escrito 0 de caracter verbal por las instancias solicitantes.
Derivado de la informacion que recibe el/la Responsable de Bancos, de parte del/la Responsable
de Captura, debe de verificar como medida de seguridad, que el lay-out venga con las
caracteristicas que estan estipuladas para que se pueda enviar la informacién de manera exitosa,
cuando exista un error facil de corregir el Responsable de Bancos realiza las correcciones
pertinentes.

Para el pago a proveedores el/la Jefe/a del Departamento de Control Financiero informa al/la
Responsable de Bancos que una vez que han sido autorizados los pagos mediante la firma del/la
directora/a de Egresos y el/lla Secretario/a de Finanzas, ya se puede programar la transferencia
Electrénica, asi como fondear los importes suficientes de recursos monetarios a las cuentas
pagadoras.

A continuacion el/la Responsable de Bancos importa la informacion a la plataforma de los Bancos,
y procede a realizar una revision de la plantilla que se obtiene de los mismos sistemas bancarios
, ya analizada dicha informacién por el/la Responsable de Bancos se procede a autorizar
mediante firmas digitales en forma mancomunada (Jefe/a del Departamento de Control Financiero
y Responsable de Bancos en ese orden ) la operacién bancaria, a excepcion de la dispersion de
la nébmina que se realiza con una sola firma Digital (ya que el banco asi lo estipula). Ya autorizada
la relacion del personal se procede a realizar él envié de la informacién con la firma Digital de
manera indistinta es decir ya sea el/la Jefe/a del Departamento de Control Financiero 0 del
Responsable de Bancos.

Al terminar la transferencia electrénica el/la Responsable de Bancos imprime los comprobantes
de las transferencias electrénicas, las cuales procede a integrarlas a su tramite de pago para la
entrega al asistente.

NOTA 13.- ACLARACIONES RESPECTO A LOS DIFERENTES DOCUMENTOS ANEXOS A
LOS TRAMITES

NOTA 14.- En caso de que detectara alguna no conformidad en el proceso o producto, se manejan
como se indica en el Procedimiento General de producto no Conforme (ver HAA-PG-Secc 8.3) Si
se requiera re trabajo, este se efectlla como se indica en el plan de Reaccion ver péarrafo 8.0 o en
la lista de no conformidades tipicas o en la misma Bitacora de producto no conforme (R1-Secc-
8.3), en caso de una disposicion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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El/la Jefe/a del El/la Jefe/a del
Departamento, recibe Departamento,

recibe la
documentacion de
las Secretarias,
Direcciones y
Jefaturas del
Municipio de
Aguascalientes las|
solicitudes de
pago a
proveedores

v
registra
diariamente en el
control de
correspondencia,
las solicitudes de
pago a
proveedores, que
ingresan a la DE

2

entrega al/la Jefe/
adel
Departamento, la

no

SECRETARIA DE
FINANZAS

diariamente della
Recepcionista la

Manual de Procedimientos

recibe diariamente

En una hoja de

documentacion
completa para su
revision

Seregresa a

solicitante

de su Asistente, control el/la
documentaciéon completa paquetes de auxiliar bancos
para pago a proveedores y cheques o realiza los
firma el control de > transferencias reportes diarios de
correspondencia bancarias con su bancos para
La documentacion es documentacién conocer los saldos
tuma_da al responsable de la completa para disponibles
revision de facturas para pago a K
pago a proveedores proveedores
I
Esta completa Ellla Jefe/a del
Departamento,
entrega al/la
Responsable de
f Captura los
Si
cheques o
transferencias
Esta completa > bancarias
originales con
toda su
no documentacién,
que no cumplieron
le pone el sello con los requisitos
para abono en de la revision para
cuenta su cancelacion
Nota: solo en los
cheques
Ssluperic:res a
$2,000.00
Firma de revisado
al calce de los
cheques o
transferencias
bancarias
imprime la
relacion de
cheques emitidos
y la relacién de
transferencias
bancarias.
El/la Jefe/a del
Departamento,

El/la Jefe/a del
Departamento, y

el/la Responsable
de Bancos que es
el responsable de

elige que cheques
o transferencias
bancarias, se van

A

a liberar, de
acuerdo ala
disponibilidad de

¥

Responsable de bancos
imprime las fichas de las
transferencias bancarias,
las anexa a la péliza de
transferencia y entrega al/la
Asistente toda la

realizar los los saldos
fondeos de dinero, bancarios.
depositan en
forma
mancomunada,
[
El/la Jefe/a del Departamento, recibe del
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Fecha de Rev. 31 de enero de 2025

Revision: 06

Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

58



AgUOISCOIiienteS SECRETARIA DE Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA FINANZAS
Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-09 06 de agosto de 2012 9 28 de noviembre de 2025

4.7 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE LA OBRA PUBLICA Y PROGRAMAS
FEDERALES

4.7.1 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

El/la Asistente del Departamento de Control Presupuestal de la Obra Publica y Programas
Federales recibe, sella y envia el expediente técnico con la copia del oficio de aprobacién y/o
autorizacion al/la Responsable de Programa.

El/la Responsable de Programa recibe el expediente técnico y la copia de oficio de aprobacion y/o
autorizacion y crea el auxiliar en formato Excel correspondiente a la(s) obra(s) que sefala el oficio
citado.

El/la Responsable de Programa crea el expediente financiero dentro del cual archiva tanto el
expediente técnico como la copia del oficio de aprobacion y/o autorizacion.

El/lla asistente del Departamento de Control Presupuestal de la Obra Publica y Programas
Federales, recibe solicitudes de pago de las dependencias ejecutoras quien a su vez sella de
recibido, y pasa la documentacion con el/la Jefe/a de Departamento.

Ellla Jefe/a de Departamento revisa el documento, rubrica y sefiala a qué responsable de
programa se turna el documento para tramite, regresa la documentacion con el/la asistente.

El/la asistente del departamento entrega al responsable de programa que corresponda los
documentos.

El/la responsable de programa revisa la documentacion anexa a la solicitud de pago, verificando
que la factura tenga los datos fiscales correctos y suficiencia presupuestal, la validacién de la
factura, los documentos soporte del proceso de adquisicion y/o servicio en original y completos,
registra en auxiliar en formato Excel correspondiente, se genera la cuenta por pagar en el SIMA 'y
elabora el memorandum de pago y/o volante de devolucion, se registra en el avance fisico
financiero, en reportes de conciliacion y pasa a firma los documentos.

El/la Jefe/a de Departamento revisa y firma el memorandum de pago y/o el volante de devolucién
y los entrega.

El /la responsable del programa finiquita el tramite entregando el memorandum de pago al
Departamento de Control Financiero de la Obra Publica y/o el volante de devolucién a la
Dependencia Ejecutora.
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DIRECCION DE INFORMACION FINANCIERA

4.8 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

4.8.1 PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE BIENES MUEBLES

DESCRIPCION DEL PROCESO

Conciliacién de bienes muebles:

El/la auxiliar contable, baja los reportes del programa SIMA, balanza de comprobacion detallada
(cuentas 1240 a 1260) y universo de bienes muebles y vehiculos (formato contabilidad), se unifican
todo por cuenta y por COG (Estado Analitico Del Ejercicio Del Presupuesto De Egresos E.P./FTE.
FIN) o partida, y se plasma en la conciliacién, firma la conciliacién.

El/la jefe/a del Departamento de Contabilidad, firma la conciliacién.

El/la jefe/a del Departamento de Control Patrimonial, firma la conciliacion.

Anadlisis detallado:

El/la auxiliar contable, baja los reportes del programa SIMA, auxiliares por rango de fecha y
universo de bienes muebles y vehiculos (formato contabilidad), para analizar por cada cuenta.
Informacién de Egresos Compras (Sistema financiero/contabilidad/informacion contable
detallada/reportes internos/auxiliar por rango de fecha (cuentas 1240 a 1260)).
ANO/FECHA/TIPO POLIZA/N® POLIZA/CANTIDAD CARGO/CANTIDAD ABONO.

Informacién de Egresos (Sistema financiero/tesoreria/reportes tesoreria/listado de pago con
afectacion presupuestal (con estructuras mensuales)).

ANO/FECHA/TIPO POLIZA/N° POLIZA/ CANTIDAD CARGO/CANTIDAD ABONO.

Informacién de Contabilidad (Sistema Visor/se solicita las pélizas).

ORDEN DE COMPRAS/N° FACTURA/CANTIDAD.

Informacién de Control Patrimonial (Sistema Recursos Materiales/patrimonio/reportes
patrimonio/reportes informacion patrimonial a excel/universo de bienes muebles y vehiculos
(formato contabilidad)).

N° DE INVERTARIO/ESTATUS CONTABLIDAD/ TIPO BIEN/DESCRIPCION
TIPO/ARTICULO/DESCRIPCION ARTICULO/ N° SERIE/ N° DE CUENTA
CONTABLE/PARTIDA/VALOR BRUTO/VALOR ADQUISION CON IVA/ENTIDAD/FECHA DE
ALTA/CAUSA DE ALTA/N° ORDEN DE COMPRAS/FECHA DE FACTURA/FECHA POLIZA
BAJA/N° POLIZA DE BAJA/JUSTIFICACION BAJA.

El/la auxiliar contable, detecta una anomalia se hace una pdliza de diario para su reclasificacion o
se manda oficio para subsanar el error registro.

El/la auxiliar contable, solicita informacion al Departamento de Control Patrimonial
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e El/la auxiliar contable, solicita subsanar las anomalias al Departamento de Coordinacion de
Control de Gestion

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Elaboracién de Conciliacion

Jefe/a de Departamento | Jefe/a de Departamento

Aucxiliar Contable Digitalizaciéon y Correo

de Contabilidad de Control Patrimonial
Iniciar
. - Se Digitaliza 'y se
Descargar la balanza de Firma la Firma la mandagpor cor?/eo 5
comprobacion detallada y Conciliacon Conciliacion > Jefe/a de
el Universo de bienes e
muebles y vehiculos (formato g bilidad
contabilidad) (anual) DUNIRE
Se junta todas las cuentas FIN

contable y COG por partida:
El reporte de balanza de
comprobacion se unifica por
cada cuentas contable al igual el
reporte de universo de bienes
muebles por COG, y se sumay
se compara para la conciliacion.

|

Se imprime para
firma
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4.8.2 PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION FIV Y SERVICIOS PERSONALES
DESCRIPCION DEL PROCESO

e Al cierre mensual el/la Responsable Contable de Ndmina realiza la conciliacién bancaria de FIV,
a fin de generar un formato en el cual contiene la informacion detallada de todos los movimientos
bancarios y contables realizados durante el mes; consiste en bajar un reporte de egresos analitico
y uno presupuestal, los cuales nos arrojan las cantidades pagadas y devengadas en dicho lapso
de tiempo, al igual que el estado de cuenta, este documento contiene las transacciones bancarias
de los movimientos registrados en los dos reportes mencionados, cuando se tiene la informacion
veridica que corresponde al monto que se tiene en el COG (Estado Analitico Del Ejercicio Del
Presupuesto De Egresos E.P./FTE. FIN) , se procede a conciliar con Responsable del Programa
de FAISMUN y con el/la Auxiliar Administrativo En el Area de Presupuesto al igual que el/la
representante de Seguridad Publica, cuando todas las partes estan de acuerdo se procede a firmar
la conciliacién y entregarla a las diferentes direcciones y jefaturas involucradas para su revision y
autorizacion.

¢ Dicha conciliacion tendra como soporte el Estado de Cuenta correspondiente al mes, el auxiliar
contable del SIMA, COG, reporte analitico y presupuestal, el cual elabora el/la Responsable
Contable de Némina, en este reporte se encuentra detalladamente lo siguiente:

- Deduccion de sueldo
- Reintegros

- Finiquitos

- Combustible

- IMSS

- Némina

e Todo esto con sus respectivas partidas, esta informacion es registrada con anterioridad por el
Responsable del Programa de FAISMUN, mientras que el/la Auxiliar Administrativo/a En el
Area de Presupuesto se encarga de realizar las transacciones bancarias.
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4.8.3 PROCEDIMIENTO DE CONCILIACIONES BANCARIAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Al cierre mensual el/la Auxiliar Contable realiza la conciliacion de las cuentas bancarias que le
correspondan a fin de generar un formato de conciliacion en donde se identifican confrontan y
concilian las diferencias entre lo que el municipio ha contabilizado de los bancos y lo que los
bancos reportan en su estado de cuenta, dicho formato debera contener la firma de la persona
(con su puesto) que lo elabord, el Jefe/a de Departamento de Contabilidad que reviso, y el/la
director/a de la Direccion de Informacion Financiera que autoriza dicha conciliacion. Tendra como
soporte el estado de cuenta bancario y el Auxiliar contable del SIMA.

e Una vez generado el formato de conciliacién con las firmas autorizadas se pasa a revision al OIC,
para que una vez concluida dicha revisidn se pase a escanear y archivar.
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Procedimiento de Conciliaciones Bancarias
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4.8.4 PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE NOMINA

DESCRIPCION DEL PROCESO

Al cierre mensual se realiza la revision de la némina, la cual incluye la semanal, la eventual y la
semanal eventual de obra, al igual que la quincenal base, eventual, honorarios, base seguridad
publica, eventual seguridad publica y honorarios seguridad publica. Se procede a capturar el
Resumen de bancos, el cual contiene los movimientos bancarios que realiza el Auxiliar
administrativo de control financiero, el/la Auxiliar Contable registra la contraparte en el SIMA 'y a
su vez el/la Auxiliar administrativo/a de Presupuesto sube al sistema la parte de la suficiencia, la
cancelacion de cheques la realiza Control Financiero, ellos cancelan el gasto del banco mientras
tanto el/la Auxiliar Contable realiza la contraparte que es la cancelacién del presupuesto, al igual
que los reintegros y rechazos que se realizaron en dicho mes, toda esta informacion la elabora
Capital Humano, y se ejecuta en los departamentos mencionados anteriormente.

Para realizar el cierre, después de tener todos estos registros realizados, se procede a entrar al
SIMA Yy bajar el/la auxiliar contable de la cuenta de ndmina en Excel, en el cual se edita por nUmero
y periodo de ndmina para cuadrar cada movimiento y verificar que no exista alguna omision,
cuando se valide y corran los asientos adicionales, el/la Auxiliar Administrativo/a de Cuenta Publica
procede a revisar que la cuenta quede en cero.
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4.8.5 PROCEDIMIENTO DE CONCILIACIONES DE BIENES INMUEBLES
DESCRIPCION DEL PROCESO

Conciliacion de bienes inmuebles:

e El/la auxiliar contable, baja los reportes del programa SIMA, balanza de comprobacion detallada
(cuentas 1231 a 1234 y 1291 a 1293) y Resumen Contable de Bienes Inmuebles (mensual), se
unifican todo por Clave y descripcion de la cuenta contable, y se plasma en la conciliacién, firma
la conciliacion.

e El/la jefe del Departamento de Contabilidad, firma la conciliacion.

¢ El/la analista de fraccionamientos y bienes inmuebles municipales, firma la conciliacion.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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Bienes Inmuebles

Jefe/a de Departamento

Aucxiliar Contable de Contabilidad

Digitalizacion y Correo

[ Municipales
Iniciar
Descargar la balanza de Firma la Firma la Se Digitaliza y se
> - e manda por correo al
comprobacion detallada y Conciliacén Conciliacién
Jefe/a de
el Resumen Contable de
Bienes Inmuebles LI AT O
Contabilidad

(mensual)

Se junta todas las cuentas
contable y Clave y descripcion de FIN
la cuenta contable:
El reporte de balanza de
comprobacion se unifica por

cada cuentas contable al igual el
reporte de Clave y descripcién de

la cuenta contable, y se sumay

se compara para la conciliacion.

Se imprime para
firma

|
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

69



Aguascailientes SECRETARIA DE Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA FINANZAS
Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-09 06 de agosto de 2012 9 28 de noviembre de 2025

4.8.6 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ARCHIVO
DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

e La recepcioén de las pdlizas se lleva a cabo mediante una relaciéon impresa y digital, la cual una
vez validada se sellara de recibido para a su vez poder generar una base de datos conforme la
recepcion.

e El/lla responsable de archivo concentra y resguarda las poélizas contables, asi como su
documentacién comprobatoria, generada por las diferentes areas ejecutoras organizando la
informacidn recibida por afio, tipo de pdliza y numero de podliza de mayor a menor.

e Antes de resguardar las pdlizas pasan por un proceso de digitalizacion para concentrarlas en un
servidor en formato PDF y se pueda tener acceso mediante el VISOR UNIVERSAL a las &reas
que la soliciten.
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4.8.7 PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE ISR

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

Ellla Responsable Tributario descarga la Relacion de Pagos y Reporte de los Finiquitos
Devengados del mes a trabajar, dicho Devengado se valida con la Relacién de Pagos para
comprobar que dichos finiquitos se hayan emitido de manera correcta y posteriormente se entrega
mediante medios electrénicos dicho Devengado a Capital Humano para cotejarlo con los calculos
de los finiquitos que realizan del mes.

Previa validacion, Capital Humano mediante medios electrénicos hace llegar los finiquitos
generados de dicho mes al Responsable Tributario, mismo que debera generar un reporte en
donde se integre el total del ISR de los finiquitos cobrados en el mes MAS el ISR retenido por
Sueldos y Salarios.

Dicha integracién se valida mediante los Edo. de Cta. Y Auxiliares correspondientes para proceder
con la validacion del ISR a fin de presentar la declaracion del mismo.

El/la Responsable Tributario una vez que realiza la validacion de la informacién, determina la
cantidad a pagar del ISR, mismo que tendra que declarar en la pagina del SAT dentro de los dias
estipulados de SEFI del mes inmediato posterior al cierre del mes y registrar contablemente dichos
movimientos.
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4.8.8 PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DIOT
DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

e El/la Responsable Tributario descarga el reporte de la Relacién de Pagos y valida primeramente
gue los pagos hayan sido efectuados y/o efectivamente cobrados como previamente estan
ejecutados por la Direccion de Egresos al mes de cierre.

e Previa validacién se traspasan dichos importes para que, posteriormente se acumulen todos los
importes mediante el RFC del cliente y/o proveedor correspondiente, todo esto validado con la
LIVA; para que a su vez se integren en una cédula que se exportard en la DIOT mediante un
archivo programatico con el fin de realizar la declaracion dentro del mes inmediato posterior del
cierre
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4.8.9 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE SIIM
DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

e Ladireccion de alumbrado publico mediante oficio envia al Responsable del Estado Financiero el
detalle del gasto de alumbrado generado en el mes en curso, una vez que el Responsable del
Estado Financiero recibe esta informacion la valida a fin de generar un prorrateo por entidad, este
prorrateo lo envia mediante correo electrénico al Departamento de Presupuestos para que
procedan a darle suficiencia a cada una de las entidades y poder capturar la poliza.

e Una vez que el Departamento de Presupuestos responde la solicitud de suficiencia por correo,
Responsable del Estado Financiero procede a capturar la pdliza, la cual llevara como soporte el
oficio, el prorrateo y los recibos de la CFE.

|
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

76



B

Aguascailientes

LA CIUDAD DE TU VIDA

Cddigo
MDP-SAD-09

SECRETARIA DE
FINANZAS

Fecha de Emision
06 de agosto de 2012

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Manual de Procedimientos

Revision Fecha de Revision
9 28 de noviembre de 2025

Procedimiento del Registro Contable SIIM

Financiero presupuestal

Responsable de Estado | Responsable de control | Jefe/a de departamento
de contabilidad

Recibe reporte del
gasto por
alumbrado publico

|

Realiza un prorrateo
por entidad

Recibe el reporte y

Elaborareportey lo procede a dar

envia al

departamento de > suficiencia 4
presu uestos presupuestal a cada
presup entidad

Valida el
presupuesto
No

éEstd comrecto?

Elaborala polizadel
SIIM, afectando la

Confirmaal depto.
DePr ya

facturacion e
ingresos de SIIM

Fase

la Direccién de
ingresos la captura

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025

Revision: 06

Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria

Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

77



AgUOISCOIiienteS SECRETARIA DE Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA FINANZAS
Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-09 06 de agosto de 2012 9 28 de noviembre de 2025

4.9 DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA

4.9.1 PROCEDIMIENTO DE CUENTA PUBLICA

DESCRIPCION SECUENCIAL DEL PROCESO

A) Recepcién de informacion e indicaciones de las &reas correspondientes

El/la Jefe/a de Departamento de Cuenta Publica, una vez que recibe la indicacién y la informacién
de cierre por parte de la Direccion de Egresos; recibe la indicacion del Departamento de
Administracién y Deuda Publica para el registro contable de la Adquisicién y Amortizacion de la
Deuda Publica contratada. Asi mismo, recibe de este Ultimo departamento la indicacion y
documentacién necesaria para el registro contable de APP’s.

Una vez que la Direccidn de Egresos e Ingresos informa al/la Jefe/a de Departamento de Cuenta
Puablica que ha concluido la emisién de cheques y la captura de las pdélizas de diario y de ingresos
del mes, y tras confirmar la captura total de pdlizas por parte de la Direccion de Informacion
Financiera, el/lla Jefe/a procede a obtener y comparar la Balanza de Comprobacion del sistema
SIMA para detectar posibles errores. Cuando se detecta algun problema en los registros contables,
se hace un andlisis de las cuentas y en caso de encontrar algun error se procede remitir la solicitud
de correccion con el usuario responsable de emision de la pdliza detectada.

B) Elaboracién y revision de actividades y datos

En caso de inicio de ejercicio o cuando existan modificaciones al presupuesto, el/la Jefe/a de
Departamento de Cuenta Publica solicita al/la Jefe/a de Departamento de Presupuestos de la
Direccion de Egresos el desglose presupuestal por partida contable y por CRI. El/la Jefe/a realiza
la revision para asegurar que tanto el Presupuesto de Egresos como los Ingresos publicados
coincidan con lo establecido en el Periédico Oficial.

El/la Jefe/a de Departamento de Cuenta Publica supervisa al/la Responsable de Integracion de la
Cuenta Publica de los OPD’s (DGP-SFP-DIF-JCU-04) quien elabora y entrega para firma los
multiples informes u oficios necesarios para la integracién y entrega de la Cuenta Publica, apoya
con la integracion de las Cuentas Publicas de las Paramunicipales (OPD’s), la elaboracion de las
notas de los Estados Financieros, y la elaboracion de los oficios y listados de recibido para la
entrega final de la Cuenta Publica.

Ademas, El/la Jefe/a supervisa la elaboracién de las poélizas de cierre de la Cuenta Publica, la
revision de los informes y notas de la Cuenta Publica.

El/la Jefe/a de Departamento de Cuenta Publica supervisa al/la Auxiliar de Integracion de la Cuenta
Publica (DGP-SFP-DIF-JCU-08), asi como la revision de los papeles de trabajo que integran la
Cuenta Publica, la integracion de la misma, y la elaboracién de los Informes mensuales y
trimestrales.
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El/la Jefe/la de Departamento de Cuenta Publica supervisa al/la Responsable de Ingresos (DGP-
SFP-DIF-JCU-03) la conciliacién de ingresos y el control de recibos de ingresos oficiales para su
disponibilidad. Asimismo, revisa la contabilidad de ingresos a través de los expedientes diarios de
ingresos. Finalmente, supervisa las tareas de apoyo al cierre y entrega, como la impresion de la
Cuenta Publica (incluyendo etiquetas para los cuadernillos), el control del proceso de firmas y la
elaboracioén de oficios para su entrega y para dar respuesta a comentarios.

El/la Jefe/a de Departamento de Cuenta Publica supervisa al/la Auxiliar de Conciliaciones de Obra
Publica (DGP-SFP-DIF-JCU-05), quien registra la reclasificacion de la Obra Publica concluida por
término al gasto contable. Ademas, el/la Jefe/a revisa y firma los informes de Conciliacion de Obra
Publica.

El/la Jefe/a de Departamento de Cuenta Publica supervisa al/la Auxiliar de Conciliaciones de
Participaciones y Aportaciones (DGP-SFP-DIF-JCU-06), quien elabora la integracion de la
conciliacién de participaciones, aportaciones y convenios federales con la Secretaria de Finanzas,
asi como preparacion, impresion y grabado de CDs del cuadernillo de la Cuenta Publica y el envio
de informacion para publicacién en el portal de transparencia.

C) Actividades del cierre para la elaboracion del informe mensual

Se realiza la descarga de los datos contables correspondientes al periodo (mensual o trimestral)
directamente desde los sistemas oficiales de contabilidad, como el SIMA y/o RICHER. Esta
descarga incluye el conjunto completo de movimientos contables, pélizas de diario, ingresos,
egresos, y los saldos de las cuentas, asegurando que se trabaje con la informacion mas reciente
y validada del sistema. Es fundamental verificar la integridad y cuadratura de los datos
descargados para garantizar la exactitud de los informes subsiguientes.

Con los datos descargados y verificados, se procede a la generacion de los reportes iniciales clave
para el periodo. Esto incluye la elaboracién de reportes especificos como el Reporte de Ingresos
(Archivo 51), las Notas a los Estados Financieros, la integracion de las Conciliaciones de Obra
Puablica y las Conciliaciones de Participaciones y Aportaciones. Estos documentos sirven como
base y anexos obligatorios del cuadernillo de la Cuenta Publica.

D) Elaboracion del cuadernillo del informe mensual

Una vez capturados y verificados los datos contables, el/la Jefe/a de Departamento de Cuenta
Publica integra el borrador del cuadernillo mensual del Informe de Cuenta Publica, asegurando la
inclusion de reportes, conciliaciones, notas y anexos correspondientes.

El/la Jefe/a de Departamento de Cuenta Publica presenta el borrador del cuadernillo a la Direccion
de Informacién Financiera para revision técnica y validacion de datos.

Tras la revision de la Direccion de Informacion Financiera, el cuadernillo es presentado al/la
Secretario/a de Finanzas Publicas para analisis y aprobacion. En caso de observaciones, el/la
Jefe/a de Departamento de Cuenta Publica realiza los ajustes necesarios.
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Una vez aprobado el contenido, se instruye la impresion del cuadernillo en los ejemplares
requeridos para el proceso subsecuente de firmas, resguardo institucional y entrega conforme a
las disposiciones normativas.

E) integracion de firmas y entrega del informe

Una vez impresos los 4 cuadernillos, el proceso de firmas inicia con el/la Director/a de Informacion
Financiera, continGia con el/la Secretario/a de Finanzas, sigue con la Sindicatura de Hacienda y
finaliza con el/la Presidente/a Municipal.

El/la Jefe/a de Departamento de Cuenta Publica continua con el proceso de firma del cuadernillo,
con la Sindicatura de Hacienda y concluyendo con la firma del/la Presidente/a Municipal.

Antes de la firma del/de la Presidente/a Municipal, se envia el cuadernillo a la Presidencia de la
Comisién Permanente de Hacienda y a la Sindicatura de Hacienda, para su analisis previo a la
reuniéon de la Comision.

Se recaban los cuadernillos firmados, verificando que se encuentren completos, sin alteraciones
y debidamente autorizados. El/la Jefe/a de Departamento de Cuenta Publica solicita al/la
Responsable de Informacion Financiera la elaboracion de oficios, listados de recibido y etiquetas
para su entrega.

Se solicita al/la Responsable de Informacién Financiera la conversion de la Cuenta Publica a
formato PDF para su archivo y distribucién electrénica.

Se envian tres cuadernillos fisicos y un CD con la version PDF al/a la Coordinador/a de Asuntos
de Cabildo para su integracién en los trabajos de sesion.

Se entrega el informe en formato digital al/la Presidente/a de la Comision Permanente de
Hacienda, al Sindico de Hacienda y al Organo Interno de Control.

Se reciben, registran y archivan los acuses de recibido y listados correspondientes.

Se remite al Departamento de Coordinacion de Gestion la version en PDF y datos abiertos para la
publicacién del Informe en el portal de Transparencia.

La Comision Permanente de Hacienda realiza la sesion ordinaria para la presentacion, andlisis vy,
en su caso, aprobacién del Informe de Cuenta Publica.

Posteriormente, los/las regidores/as pueden remitir observaciones mediante oficio, las cuales son
canalizadas a la Secretaria de Finanzas y atendidas por la Direccién de Informacion Financiera.
El Departamento de Cuenta Publica recopila y organiza las respuestas a dichas observaciones,
integrandolas en oficios formales para su entrega a los solicitantes.

El/la Jefe/a de Departamento de Cuenta Publica mantiene comunicacion con el Organo Interno de
Control, érganos fiscalizadores y auditorias externas para la atencion y aclaracién de
observaciones relacionadas con el Informe de Cuenta Publica
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5.0 DIRECTORIO

NOMBRE DEL PUESTO
Secretaria De Finanzas Publicas

Jefa Del Departamento De Ejecucion, Apremios E
Inspeccion Fiscal

Encargada De Despacho Del Departamento De
Auditoria Interna

Jefa Del Departamento De Administraciéon Y Deuda
Publica

Coordinacion De Control De Gestion

Jefa Del Departamento De Analisis Y Seguimiento

Jefe De Soporte Técnico

Director De Ingresos

Jefa Del Departamento De Impuestos Predial E Isabi
Jefe De Departamento De Licencias Comerciales
Jefe Del Departamento De Control Fiscal

Jefa Del Departamento De Obras Por Cooperacion
Encargado De Despacho Del Departamento De
Recaudacion

Jefa Del Departamento De Control Vehicular
Directora De Egresos

Jefa Del Departamento De Presupuestos

Jefa Del Departamento De Control Financiero

Jefe De Departamento De Control Financiero De La
Obra Publica Y Programas Federales

Jefe De Departamento De Control Presupuestal De La
Obra Y Programas Federales

Director De Informacion Financiera

Jefa Del Departamento De Contabilidad

Jefa Del Departamento De Cuenta Publica

Directora Juridica

Encargada De Despacho Del Departamento De
Asistencia Y Gestion Legal

Jefe Del Departamento De Instrumentacion Juridica Y
Estudios Legislativos
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NOMBRE DEL OCUPANTE DEL PUESTO
Mtra. Martha Miriam Rodriguez Tiscarefio

Lic. Lesly Karla Medina Ramos

Lic. Maricela Aranda Lépez

Lic. Martina Zambrano Sandoval

Lic. Alma Elizabeth Garcia Valdez
C. Maria De Lourdes Ortiz Diaz
Lic. Carlos Antonio Berzunza Gutierrez

Lic. Felipe Garcia Martinez

Lic. Maria de los Dolores Martinez Santillan
C.P. Arnoldo Moreno Medina

Lic. Jonathan Ivan Gonzalez De Luna

Lic. Ma. Guadalupe Martinez Jauregui

C. Miguel Angel Arceo Haro

C. Ma. Dolores GOmez Gutierrez
L.A. Maricela Aranda L6pez

Lic. Maria Reyna Pule Galvan

Lc. Rosa Isela Gonzalez Gutierrez
Lic. Mario Espinoza Romero

Ing. Hector Garcia Ponce

Lic. Hector Agustin Garcia Rodriguez
T.0.M. Sandra Xéchitl Guerra Martinez
Lic. Fabiola Reyna Lépez

Lic. Maria Guadalupe Gobmez Macias
Lic. Laura Mdénica Méndez Alba

Lic. Jaime Armendariz Macias
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