MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOQ1

1.- ORDEN ORIGINAL
1.1 DATOS DE LA SERIE / SUBSERIE

Fondo Documental Municipio de Le6én \
Subfondo Tesoreria Municipal \ (\\Q\
Seccién/Subseccion Direccion General de Egresos / Direccion de Contabilidad '\x

>

Clave y denominacion de la

sorig S 15 Pdlizas de Egresos

01 Pago con cheque

lave y denominacién de ; o
& y e s 02 Pago con transferencia electronica

subserie:

Documentos que comprueban los gastos realizados por las K\\‘
Descripcion de la Serie/Subserie dependencias, asi como los registros contables de |a administracion
publica municipal centralizada.

i Formato de solicitud de pago (fisico) §\

2. Documentos de soporte de la solicitud de pago: (fisico)
Factura \P
XML )\\
Validacion de factura

Contrato

Estimacion

Formato de liquidacion a empleados

<
A
Determinacion de ISR W
NN
<

Tipologia documental
(indicar el soporte en que se

encuentran) Copia de INE

Comprobante de domicilio

Copia de acta de nacimiento

Evidencias ﬂ’ p
Oficios varios de solicitud de apoyo >

3. Comprobante bancario: (fisico)

@® Comprobante electrénico de pago SPEI

/
/
@ Cheque Wt/
4. Poliza: (fisico) r)

@® Poliza del devengado ﬂ/
) /
(U ‘ (\
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@ Piliza del pagado

De: A: Afio de cierre de la serie: '\,\»
Fechas extremas: 2023 |
\
2.- DATOS DE CONTEXTO Q:
2.1 AREAS QUE APLICAN LA SERIE /SUBSERIE NS

Areas de |a unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusién
de los asuntos o temas a que se refiere la serie. \Q

Revisa y valida presupuestalmente las solicitudes de pago
entregadas por las dependencias.

Genera, contabiliza y envia a la Direccion de Contabilidad las
%

Direccién de Presupuesto

Direccién de Finanzas polizas financieras impresas y firmadas, con documentos
comprobatorios y justificativos.

2.2- DESCRIPCION DEL PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A LA SERIE.

Describir proceso y adjuntar Manual de procedimientos.

' “1 A 'Reéibe Iés sohcnudés de pago junto con fos; dﬁcufnehfés dé

Zgﬁggge sfjel pago ingresadas por las dependencias y Jef . de: Vernitanilla //
: (Direccidn de / ﬁ/ﬂ
1.2 Separa las solicitudes de pago y las entrega a los técnicos Prestpussto) jb
presupuestales. =
1.3 Revisa las solicitudes de pago y la documentacion de \Q
soporte. S
A,
Recepcidn, 1.4 ¢La solicitud de pago esta correcta?
revision y No: Pasa al punto 1.5 ) /
validacion de Si: Pasa al punto 1.6 {} b’ '
solicitudes de e
pago 1.5 Rechaza y notifica al enlace de la dependencia o entidad. Techisa
Regresa al punto 1.1 Pr_esupyestal 2\
: (Direccion de | 4>
Presupuesta)

1.6 Revisa la documentacién de las solicitudes, valida la
suficiencia presupuestal en el sistema Oracle de la solicitud
y rubrica las solicitudes mayores a $50,000. - (cincuenta mil L
pesos).

1.7 Entrega las solicitudes de pago a la Direccidén de ) S
Contabilidad y su acuse para las dependencias y entidages, 4
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MUNICIPIO DE LEON

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
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Registro contable
de solicitudes de
pago y
elaboracion de
polizas contables

2.1 Recibe las solicitudes de pago y revisa las solicitudes con
los documentos de soporte.

2.2 La solicitud esta correcta?

No: Pasa al punto 2.3

Si: Pasa al punto 2.4
2.3 Regresa la solicitud de pago a la Direccion de
Presupuestos. pasa al punto 1.5

2.4 Realiza |a contabilizacién en el sistema Oracle para generar
y revisar la péliza contable.

2.5 Entrega las solicitudes de pago a la Direccién de Finanzas.

Técnico Contable
/ Jefe de Pagos
(Direccién de
Contabilidad)

3.1 Recibe las solicitudes de pago de la Direccion de
Contabilidad y separa por tipo de pago.

3.2 ¢ El pago se realiza por cheque o transferencia electrénica?
Cheque: pasa al punto 3.3
Transferencia: pasa al punto 4.1

3.3 Elabora cheques junto con sus pdlizas y entrega al
coordinador.

Auxiliar Operativo
(Direccién de
Finanzas)

Coordinador de

Elaboracion  de | 3.4 Revisa y valida la elaboracion para la aplicacion de los | Finanzas
cheque o] cheques mediante firma y remite al Director de Finanzas y | Operativa /
transferencia Director General de Egresos. Director de
electronica Finanzas !
3.5 Autorizan y firman cheques Director General
de Egresos
Auxiliar Operativo
3.6 Tuma a la ventanilla de cheques para su entrega del ,If:ir(]:::;glsnador de
beneficiario, recabando firma de recibido en la poliza del Operativa
cheque. Pasa al punto 6.1 (Direccién e
Finanzas)
3.1 Recibe las solicitudes y separa por cuentas bancarias de
acuerdo a la fuente de financiamiento. Direccién de
Finanzas (Auxiliar
3.2 Elabora la pdliza y cancela la cuenta por pagar en sistema | Operativo)
Oracle.
Solicitudes de Jefe de Pagos y/o

pago por fondo de
financiamiento

3.3 Genera archivo o layout de pago electrénico para la carga
en la plataforma bancaria.

Coordinador de
Finanzas
Operativa(Direcci
on de
Contabilidad y
Direccion de

Finanzas)
Autorizacién  de Coordinador
transferencias 4.1 Revisa y valida |a carga en la plataforma bancaria. finanzas
electrénicas Operativa ?

=r
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Director de
: . - : - presupuestos [/
4.2 Autoriza la dispersién bancaria electrnica dentro de la Dirsctor aE

plataforma bancaria.

Contabilidad/Dire
ctor de Finanzas

Organizacion de
podlizas de
cheques
entregados y
transferencias
electrénicas
realizadas

5 i Auxiliares
5.1 Organiza las pélizas de cheques. Operativos de la
y . ; o Direccion de
52 ;Jr:gigéza los comprobantes bancarios, asientos de diario Y| Fina hzasllefe de
) Pagos/
5.3 Entrega al archivo de la Direccién de Contabilidad los gic:;ggzdor He
cheques y transferencias electrénicas. operativa
Encargado del
5.4 Resguarda en el Archivo de Tramite de la Direccion de | Archivo de Ia
Contabilidad (Expediente de archivo). Direccion de
Contabilidad

Fin del proceso

2.3.- DEPENDENCIAS O ENTIDADES RELACIONADAS CON LA DOCUMENTACION DE LA SERIE /

SUBSERIE PARA DESARROLLAR, GESTIONAR O TRAMITAR ALGUNA ACTIVIDAD DEL

PROCEDIMIENTO

Dependencias o Entidades

Proceso vinculado a la Serie/Subserie

Dependencias Municipales

Tramitan las solicitudes de pagos a proveedores de
papeleria, mobiliario, alimentos, equipo de cémputo, material
de limpieza, servicios honorarios por prestacion de servicios
profesionales, fondo fijo, liquidaciones laborales,
contratistas, obra publica, etc.

Entidades Municipales

Tramita las solicitudes de pagos de subsidios, apoyos y
contratos por obras.

3.- FUNDAMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE

Ley, reglamento, etcétera

Especificar articulo, fraccion, inciso, etcétera

Ley General
Gubernamental
L

de Contabilidad

Articulo 36.- La contabilidad deberad contener registros
auxiliares que muestren los avances presupuestarios y
contables, que permitan realizar el seguimiento y evaluar el
ejercicio del gasto publico y la captacion del ingreso, asi
como el analisis de los saldos contenidos en sus estados
financieros.

Articulo 40. Los procesos administrativos de los entes

publicos que impliquen transacciones presupuestarias y |-+
contables generaran el registro automatico y por unica vex[Jj/

de las mismas en los momentos contables correspondientes.
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[ Articulo 42, La contabilizacion de las operaciones
presupuestarias y contables debera respaldarse con la
documentacion original que compruebe vy justifique los
registros que se efectuen.

El consejo aprobara las disposiciones generales al respecto, \
tomando en cuenta los lineamientos que para efectos de
fiscalizacion y auditorias emitan la Secretaria de la Funcién {

Pdblica, la Auditoria Superior de la Federacién y sus §
equivalentes a nivel estatal. %
Articulo 43. Los entes publicos estaran obligados a \‘\

conservar y poner a disposicién de las autoridades
competentes los documentos, comprobatorios  y s
justificativos, asi como los libros principales de contabilidad, \

de conformidad con los lineamientos que para tal efecto \-q

establezca el consejo. B
Ley para el Ejercicio y Control de los | Articulo 56. En Ia ejecucion del gasto publico, los sujetos de Ly
Recursos Publicos para el Estado y los | la Ley deberan realizar sus actividades con sujecion a los B
Municipios de Guanajuato programas aprobados en los presupuestos de egresos, que

correspondan a sus prioridades y estrategias, asi como
observar las disposiciones siguientes:

I. Sélo podrén comprometer recursos con cargo al
presupuesto autorizado, contando previamente con la \ A
suficiencia presupuestaria, identificando la fuente de ‘
ingresos;

Il. Podran realizar erogaciones adicionales a las aprobadas
en los presupuestos de egresos con cargo a disponibilidades
de ejercicios anteriores e ingresos excedentes, con la
autorizacion previa de la Secretaria o Tesoreria, segun
corresponda; é

IV. El ejecutor del gasto sera responsable de solicitar los
tramites de pagos con base en el presupuesto de egresos
autorizado, y por los conceptos efectivamente devengados,
siempre que se hubieren registrado y contabilizado debida y
oportunamente las operaciones consideradas en este.

Articulo 57. Ningun gasto podré efectuarse sin que exista
partida expresa del presupuesto de egresos gue lo autorice
se determine por ley posterior o se realice con cargo a
ingresos excedentes. Para que proceda una erogacion y
ésta sea licita, debera sujetarse al texto y suficiencia de la
partida.

Articulo 58. La Secretaria o Ia Tesoreria segun
corresponda, autorizara previamente los pagos o
erogaciones de fondos que deban hacerse, con cargo a los
presupuestos de egresos, con las excepciones que la propia | /
Secretaria o Tesoreria establezca y determinara la forma de ‘i/

justificar y comprobar los pagos a su cargo.

Articulo 103. La contabilidad gubernamental comprende eﬁ
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registro de las transacciones que llevan a cabo los sujetos
de la Ley, expresados en términos monetarios, captando los
diversos eventos econémicos identificables y cuantificables
que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y
pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de generar
informacion financiera que facilite la toma de decisiones y
sea un apoyo confiable en la administracion eficaz, eficiente
y transparente de los recursos publicos.

Articulo 104. La contabilidad de los sujetos de la Ley se
llevara con base acumulativa para determinar costos y
facilitar la formulacion, ejercicio y evaluacién de los
presupuestos y sus programas, con objetivos, metas y
unidades responsables de su ejecucion.

El sistema de contabilidad debera disefiarse y operarse en
forma tal que registre de manera arménica, automatica, en
tiempo real, delimitada y especifica las operaciones
presupuestales y contables derivadas de la gestién publica,
asi como otros flujos econémicos, generando estados
financieros e informacién para la elaboracién de sus
respectivas notas.

Ley de responsabilidades
administrativas del estado de
Guanajuato

Prescripcion de la responsabilidad administrativa

Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no
graves, las facultades de la Secretaria o de los Organos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran
en tres afos, contados a partir del dia siguiente al que se
hubieren cometido las infracciones, o a partir del momento
en que hubieren cesado.

Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de
particulares, el plazo de prescripcién sera de siete afios
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Codigo Fiscal de la Federacion

Articulo 30.

Las personas obligadas a llevar contabilidad deberan
conservarla a disposicién de las autoridades fiscales de
conformidad con la fraccién |1l del articulo 28 de este Cédigo.

Las personas que no estén obligadas a llevar contabilidad
deberan conservar en su domicilio a disposicién de las
autoridades, toda documentacion relacionada con el
cumplimiento de las disposiciones fiscales.

La documentacion a que se refiere el parrafo anterior de este _

articulo y la contabilidad, deberan conservarse durante un
plazo de cinco aios, contado a partir de la fecha en la que
se presentaron o debieron haberse presentado las
declaraciones con ellas relacionadas. Tratdndose de la
contabilidad y de la documentacién correspondiente a actos
cuyos efectos fiscales se prolonguen en el tiempo, el plazo
de referencia comenzara a computarse a partir del dia en el
que se presente la declaracion fiscal del Cltimo ejercicio en’]
que se hayan producido dichos efectos. Cuando se trate de

la_documentacién correspondiente .a _aquellos conceptos
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respecto de los cuales se hubiera promovido algan recurso
0 juicio, el plazo para conservarla se computara a partir de
la fecha en la que quede firme la resolucion que les ponga
fin. Tratandose de las actas constitutivas de las personas
morales, de los contratos de asociacion en participacién, de N
las actas en las que se haga constar el aumento o la \
disminucién del capital social, la fusién o la escision de
sociedades, de las constancias que emitan o reciban las ;
personas morales en los términos de la Ley del Impuesto !
sobre la Renta al distribuir dividendos o utilidades, de la 3
documentacién e informacion necesaria para determinar los \v
ajustes a que se refieren los articulos 22 y 23 de la ley citada, §\
la informacion y documentacion necesaria para implementar \

los acuerdos alcanzados como resultado de los | o
procedimientos de resolucidon de controversias contenidos \;'\
en los tratados para evitar la doble tributacion, asi como de ‘\. ke
las declaraciones de pagos provisionales y del ejercicio, de N\

las contribuciones federales, dicha documentacién debera 1Ll
conservarse por todo el tiempo en el que subsista la
sociedad o contrato de que se trate.

Guanajuato (Publicada: P.0. Num. 260, | Articulo 100. Las facultades de las autoridades fiscales para

Novena Parte, 30-12-2019) determinar las contr{buciones 0 los aprovechamientos X

’ omitidos y sus accesorios, asi como para imponer sanciones

por infracciones a las disposiciones fiscales, se extinguen en

el plazo de cinco afos contados a partir del dia siguiente a
aquel en que:

I Se presenté la declaracion, cuando se tenga \\

obligacion ~ de  hacerlo.  Tratandose de \3

contribuciones con calculo mensual definitivo, el

plazo se computara a partir de la fecha en que debio &9/ )
oy

Cédigo Fiscal para el Estado de | Caducidad de las facultades de las autoridades fiscales Q\
\i

haberse presentado la informacién que sobre estos ¢

impuestos se solicite en la declaracién establecida : M
en este Codigo. o

Q
El plazo a que se refiere este articulo serd de diez afos Q'\\
cuando: a) El contribuyente no haya presentado su solicitud Kﬁ
de inscripcion o avisos en el Registro Estatal de 1
Contribuyentes; b) No lleve contabilidad estando obligado a
hacerlo, o no la conserve durante el plazo que establece este ’
Caodigo; y c¢) Cuando no se presente alguna declaracion ><
periédica o anual estando obligado a presentarlas. q/

Reglamento Interior de la administracion | Articulo 54. La Direccion General de Egresos tiene, ademas | U

publica del municipio de Ledn, | de las atribuciones comunes a los directores generales que

Guanajuato no ostenten el cargo de titular de dependencia, las Kﬁ
siguientes: - .
I Supervisar el control del ejercicio presupuestal y la
contabilidad general del Municipio, conforme a las leyes P
\

aplicables. | “\
Il. Autorizar los pagos que la Tesoreria Municipal realiza a §/
los proveedores, contratistas y demas benefigidrigs. ¢

[ D
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\
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Articulo 56. La Direccidon de Contabilidad tiene, ademas de
las atribuciones comunes a los directores de area, las
siguientes:

I. Llevar la contabilidad general de |la administracién publica
municipal centralizada, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, manteniendo un control y
seguimiento de las cuentas que la integran.

Y

A

i

R

{

. . AR

Il. Coadyuvar con las areas involucradas en el proceso de \
registrar y aplicar contablemente los movimientos diarios ‘\‘
que generen, verificandolos conforme a la normativa vigente, \\:
\

emitiendo mensualmente informes financieros; N Py
VI. Elaborar, controlar y resguardar los documentos que \0

conforman la cuenta publica municipal en el ambito de su b
competencia

Articulo 57. La Direccion de Finanzas tiene, ademas de las | \

atribuciones comunes para direcciones de érea, las ||\ \
siguientes: \ | \
I. Controlar, entregar y aplicar los pagos a los proveedores, | \

\

contratistas y demas beneficiarios previamente autorizados, D
observando las disposiciones legales y normativas
aplicables y generando los registros contables en el ambito

de su competencia.

Articulo 58. La Direccion de Presupuesto tiene, ademas de

las atribuciones comunes para direcciones de érea, las k\\
siguientes:

lll. Recibir la documentacién para tramite de pago y E
comprobacién del gasto publico que remitan las/ %
dependencias, entidades y 6rganos auténomos, validando la
suficiencia presupuestal, su apego a la normatividad vigente
y su correcta aplicacion a las partidas autorizadas.

Q
X
o

%4

F
. _ " T4 L~
4.- ANALISIS Y JUSTIFICACION DE VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE O SUBSERIE
Valor Documental Primarios y Secundarios fe
Valor Justificacion
i A Es evidencia de la actividad administrativa que realiza el personal del érea, | |
Administrativo: X : ; /
la cual se produce y conserva derivado de sus funciones. .
P- Legal: \
y N
P- Fiscal o Los documentos contienen informacién contable y financiera que sirve para \
Contable X informar o explicar las operaciones que afectan econdémicamente a la<
administracién municipal. .

2\ g
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S- Informativo (*)

S- Evidencial (*)

S- Testimonial
("

La serie analizada refiere a una atribucion sustantiva de la dependencia, por
lo que ésta adquiere valor testimonial en tanto refleja el desarrollo del sujeto
obligado, sus facultades, funciones y procedimientos, asi como su evolucién
y de la institucién misma.

5.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL

Plazos de conservacion

Justificacion

Total Vigencia

10

Por las revisiones y auditorias que se practican para fiscalizar al municipio,
por los requerimientos que realizan las unidades de la administracion
publica al ejercer actos de autoridad en los cuales interviene la Tesoreria
Municipal; para elaborar respuestas a las solicitudes o peticiones que
ingresan por parte de la ciudadania a través de la unidad de transparencia
o de las diferentes unidades de la administracion publica.

Considerando el tiempo indicado por el Cédigo Fiscal de la Federal de
conservar la documentacion por 5 afios, ademas, el plazo en que pudiera
desprenderse alguna situacion de responsabilidad administrativa grave, la
vigencia se elevaria a 7 afios, y ademas, si de manera conservadora se
considera el tiempo méximo que tienen las autoridades fiscalizadoras para
ejercer su facultad de comprobacién, se propone considerar un plazo
maximo de 10 arios (art. 67 CFF).

Notas:
1)El computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion contable
inicia a partir del término del ejercicio en que se genera el registro.

2)Previé a la conclusién de la vigencia documental, se debera emitir
comunicado general a las unidades administrativas centralizadas que
puedan tener interés en conservar o reprografiar tipologia correspondiente
a la serie materia de este andlisis, a fin de que tomen las previsiones
correspondientes, previo a iniciar el procedimiento de disposicion final de
los expedientes; por ejemplo, expedientes con vinculo con tema de obra
publica, pago de afectaciones, activos fijos e inmuebles.

Archivo de
tramite;

Por la consulta constante derivado de revisiones de los diferentes entes

Archivo de
concentracion:;

fiscalizadores.
|
¥

Por ser requerido por un organismo fiscalizador que realice alguna revision,
0 sea requerido por alguna aclaracién en relacion al contenido de la

informacion, asi como en el caso que pudiera desprenderse alguna.
situacion que contemple responsabilidad administrativa grave. <P

Destino Final (*)  (17)

S
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Conservacion en
Archivo Historico

Muestreo Toma de ejemplares X
(exclusivo Direccién de

Archivo Histérico) N

] =

Cualitativo o selectivo

\1'

Sistematico o cuantitativo $

- ,{
Aleatorio L1 \\\\,\
Justificacion: \\
Al tratarse del cumplimiento de una atribucion sustantiva, se propone que el o
muestreo se realice a partir la seleccion de uno o0 mas ejemplares por cada N\
tipo de pdliza, con el fin de preservar un testimonio de cémo se tramitaba o \\;\
gestionaba cada uno de los procedimientos administrativos que las generan . \\\

en un contexto temporal determinado.

<

Baja Documental

Indica serie(s) antecesora(s): (18) 3\
N
N
N
Valores Valores Vigencia e
primarios secundarios Documental 4%
A I E| T AR AR
D N| V]| E CHI CHI
M Fl ol s vo VO \B
I co ol b| m DE DE
Ao de] ) N - R|{ E| M TR co g_j
capID | 090! | supserie | 1| | g | M| N[ o | Aw | xe 7o | Poiine &
(] s A c N TE EN na 5 i
G| LEJ TA
T T 1 | TR L
Al FIS
3 g 1 Al A Acl 4
A v L] L ON /#//
T E o 'f /’”
1
v (]
0 £
2018al | 98- | 01-Pagos Baja
Solicitud con X1 X X 5 10 15 Document
2021 :
de pago cheque al . )
2018 al 058 - 02 - Pagos Baja |
5021 Solicitud | electronico | X | X X 5 10 15 Document | 1. N
de pago s al ? AN
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Fundamento expreso que sustento la funcion:
Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de Leén (2018).

Articulo 48. La Direccién de Contabilidad tiene, ademas de las atribuciones comunes a los directores de area, las
siguientes:

II. Coadyuvar con las areas involucradas en el proceso de registrar y aplicar contablemente los movimientos diarios
que generen, verificandolos conforme a la normativa vigente, emitiendo mensualmente informes financieros;

VI. Elaborar, controlar y resguardar los documentos que conforman la cuenta publica municipal en el &mbito de su
competencia; y

Articulo 49. La Direccidon de Finanzas tiene, ademas de las atribuciones comunes a los directores de area, las
siguientes:

I. Controlar, entregar y aplicar los pagos a los proveedores, contratistas y demas beneficiarios previamente
autorizados, observando las disposiciones legales y normativas aplicables y generando los registros contables en
el

ambito de su competencia;

Articulo 50. La Direccién de Presupuesto tiene, ademas de las atribuciones comunes a los directores de area, las
siguientes:

Il. Recibir la documentacién para tramite de pago y comprobacion del gasto publico que remitan las dependencias,
entidades y érganos auténomos, validando la suficiencia presupuestal, su apego a la normatividad vigente y su
correcta aplicacion a las partidas autorizadas.

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de Ledn (2020).

Articulo 55. La Direccion de Contabilidad tiene, ademas de las atribuciones comunes a los directores de area, las
siguientes:

1. Coadyuvar con las areas involucradas en el proceso de registrar y aplicar contablemente los movimientos diarios
que generen, verificandolos conforme a la normativa vigente, emitiendo mensualmente informes financieros;

VI. Elaborar, controlar y resguardar los documentos que conforman la cuenta publica municipal en el &mbito de su
competencia; y

Articulo 56. La Direccion de Finanzas tiene, ademas de las atribuciones comunes a los directores de area, las
siguientes:

|. Controlar, entregar y aplicar los pagos a los proveedores, contratistas y demas beneficiarios previamente
autorizados, observando las disposiciones legales y normativas aplicables y generando los registros contables en
el ambito de su competencia;

Articulo 57. La Direccién de Presupuesto tiene, ademas de las atribuciones comunes a los directores de area, las
siguientes:

Ill. Recibir la documentacion para tramite de pago y comprobacion del gasto publico que remitan las dependencias,
entidades y 6rganos auténomos, validando la suficiencia presupuestal, su apego a la normatividad vigente y su
correcta aplicacion a las partidas autorizadas;

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Ledn (2021)

Articulo 56. La Direccidon de Contabilidad tiene, ademas de las atribuciones comunes para direcciones de area,
las siguientes:

Il. Coadyuvar con las areas involucradas en el proceso de registrar y aplicar contablemente los movimientos diarios
que generen, verificandolos conforme a la nomativa vigente, emitiendo mensualmente informes financieros;

VI. Elaborar, controlar y resguardar los documentos que conforman la cuenta publica municipal en el ambito de
su competencia, y

Articulo 57. La Direccion de Finanzas tiene, ademas de las atribuciones comunes para direcciones de area, las
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~ MUNICIPIO DE LEON
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(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOQ1 ¢

I. Controlar, entregar y aplicar los pagos a los proveedores, contratistas y demas beneficiarios previamente ,.
autorizados, observando las disposiciones legales y normativas aplicables y generando los registros contables ;
en el ambito de su competencia. \
\
Articulo 58. La Direccién de Presupuesto tiene, ademas de las atribuciones comunes para direcciones de area, \\k
las siguientes: T &
1Il. Recibir la documentacién para tramite de pago y comprobacién del gasto plblico que remitan las \._{\;
dependencias, entidades y érganos auténomos, validando la suficiencia presupuestal, su apego a la
normatividad vigente y su correcta aplicacion a las partidas autorizadas. o ’
\\
¢ Los documentos producidos en el ejercicio de esta funcién han sido integrados como parte de un \\
mismo expediente? N {‘
si N \y
I X o “\\

En caso de No, Indica cémo se han venido integrando: ‘&
AN

(*) ¢ Los valores, vigencias y destino final de la(s) serie(s) antecesora(s) se ratifican de acuerdo a '
su CADIDO correspondiente? Si No[ &

En caso de no, indica que se modifica.
Para todos los documentos clasificados con anterioridad en la serie indicada en recuadro de
antecesoras, aplicar valores y vigencia determinada en esta ficha.

Conclusiones Grupo Interdisciplinario (19) Rubrica

Director  de Archivo de / .
Concentracion \l_-f)., m‘(“m &)\J\.j’q‘_ E / /
Grupo Interdisciplinario }Sm%\} \ \%{
{Coordinacion de archivos) / EF\M | ]

Grupo Interdisciplinario  (Titular

Direccién Juridica) lm]/}‘/ranu,j(,b V-,f/ oS an( l /’ﬂ

Grupo Ipterdiscipiinario (Titular Dm-dh Po.ou:. ﬂ thzn Z‘qu %; Y

Contraloria)

D
NS
TN
&j‘
Supo viesaepivano (i o 0, | Al | P

Grupo Interdisciplinario (Titular de rFoo | 7 : ¢ 2 ) g’
Desarrollo Institucional) ‘ 2T N\ ICA "”)( ;i- {—(' ewee 1W N o
Grupo Interdisciplinario  (Titular - / = ¥ ‘ ._/ .* *’1—‘
Unidad de Transparencia) YO G} T (B c,\,\\\,l) o
Grupo Interdisciplinario  (Titular L.
Tecnologias de Informacion) C«(\ (] y Ca\(,;l ) {)/ ()"’ ' <§'
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Fecha de elaboracién: Q& fe agesionieites
Enlace de Archivo (Nombre y firma): Lueia'Lopez Focha T ‘QO
M0
Participantes (responsables de procesos) (Zﬁ)
Nombre Cargo Firma
Encargado del area del
Benjamin Aguado Ornelas Archivo de Contabilidad. Y,
A enzetin d PUe/ é\
Lic. Juan José Lopez Rodriguez Teenice Gontpld «——"//W
/ D 3 ‘]
C.P. Josué Fernando Alba Rodriguez dele ge Pagos % K 3 l
- - e L/
C.P. Claudia Marcela Hernandez Directora de Contabilidad : : J
Camacho 2 /
Validacién del Director General C.P. Maria Nélida Rios Jauregui
(Nombre y Firma): Directora General de Egresos —), /n / ;
/,L,@ b Qi heer ||
C.P. Graciela Rodriguez Flores VY &
Validacién del Titular (Nombre y Firma) | Tesorera Municipal 7, /\B\ / cf 0} D)
o \
b

Asesor de Archivo de Trén}i‘é /

»
L
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{ \ )v

Profesionista Jefe de 4rea de/Archivos He Tramite /
C.P. Claudi r; ezﬁTcaraz
Directora de Archivos de Tramite 8
2 —— / A /7 /,/‘7 I
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Arq Roc(/ Ifo Herrera Pérez.

Director de Archgyﬁtonco

ic. Carolina Vargas Vidales
Analista Administrativo de Archivo Histérico

T
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1.0rden original y Procedencia

Serie/Subseries: Productor:
S 15 Polizas de Egresos

Direccién General de Egresos/Direccién de
01- Pago con cheque, Contabilidad.

02- Pago con transferencia electrénica

1.1 Areas que aplican /a serie/Subserie
Nivel jerarquico del productor de la serie: Superior 0 Medio X Operativo O

1.2 La serie documental refiere a una funcion:

Sustantiva Comdun

(aquellas relacionadas con las funciones esenciales, que | (tienen como caracteristica
definen la razén de ser e identidad de la unidad | ser comunes en todas las
administrativa) - unidades administrativas)

X (]

1.3 ¢ La documentacion producida se encuentra Unica y exclusivamente en esta serie?
si O No X Parcial

En caso de No o Parcial, de qué forma: [J Original K  Copia
¢En qué serie y/o unidad administrativa es recapitulada?

Cada una de las dependencias cuenta con acuse de la solicitud de pago que ingresé al
area de contabilidad

2.Contexto y Contenido
Funcion que da origen a la Serie

2.1 Mencionar los antecedentes que dieron origen a la serie. (tendencias socioeconémicas o
actividades que incidieron para la funcién del productor)

La administraciéon del Municipio de Ledn desde el afio de 1985 es contribuyente registrado ante las
autoridades fiscales como persona moral sin fines de lucro, por lo que éste funge como antecedente de la
funcion que describe la serie en comento, al evidenciar el registro de las obligaciones fiscales de la

el reportar las solicitudes de pago generadas por las dependencias descentralizadas y centralizadas del
municipio.

Asimismo, se analizé el manual de procedimientos “Procedimientos de pago” PR- T M - /DGE - 01 que
describe la funcién que sustenta la serie en comento cuya primera version data del 15 de marzo del 2015.
En este documento refiere que desde el 04 de abril del 2017 el procedimiento de pagos actualiza su
procedimiento desde entonces a la actualidad sujetandose a los Lineamientos Generales en Materia de
Racionalidad , Austeridad y Disciplina presupuestal del Estado de Guanajuato, por lo que a través de los
citados lineamientos y del mismo manual de procedimientos, se veran reﬂejados lgs cambios en el<

administracion plblica municipal, en el sentido de que desde ese afio queda establecida como una obligacion %‘

procedimiento que genera los documentos relativos a solicitudes de pago.
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2.2 Mencionar los programas (de gobierno) de los que forma parte la serie:

La serie no se relaciona con algin programa del Gobierno Municipal.

2.3 Mencionar el grado de importancia de la serie con relacién a la ciudadania.
¢, Por qué?

Alto

Medio

Bajo
Se identifica nivel bajo, ya que la ciudadania no participa en el proceso de las
solicitudes de pago, pues son actividades llevadas a cabo de manera interna.

3. Cumplimiento de Obligaciones y Rendicién de Cuentas

3.1 ¢ La serie documental refiere informacién acerca de cumplimiento de obligaciones o
aspectos de rendicién de cuentas?

(cuenta publica, informes, informacién publica de oficio) B Si [ No
En su caso de si:

a) Fundamento y motivacion:

La documentacion es evidencia del gasto publico y forma parte de la cuenta publica,
informacién que se publica en el portal de Transparencia.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de
Guanajuato. :
Articulo 26. Los sujetos obligados de manera proactiva deberan poner a disposicion de
la sociedad y mantener actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo
a sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, seguin corresponda, la
informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion se
sefialan:

XXI. La informacién financiera sobre el presupuesto asignado, asi como los informes del
ejercicio trimestral del gasto, en términos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas normatividad aplicable.

b) Fecha de prescripcién o caducidad de la obligacion:

3.2 4, Se vulnerarian derechos u obligaciones al dar de baja la documentacion producida
en la serie? X Si [ONo

En caso de si:
a) Fundamento y motivacion:

La documentacion generada esta sujeta a ser auditada por diversas autoridades y er\ J

/

distintos momentos por tratarse de comprobacién de recursos.

b) Fecha de prescripcién o caducidad de la obligacion:
Cdédigo Fiscal de la Federacion

;

/
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Articulo 30.
Las personas obligadas a llevar contabilidad deberan conservarla a disposicion de las autoridades
fiscales de conformidad con la fraccion Il del articulo 28 de este Cédigo.

Las personas que no estén obligadas a llevar contabilidad deberan conservar en su domicilio a
disposicion de las autoridades, toda documentacion relacionada con el cumplimiento de las
disposiciones fiscales.

La documentacion a que se refiere el parrafo anterior de este articulo y la contabilidad, deberan
conservarse durante un plazo de cinco afios, contado a partir de la fecha en la que se presentaron
o debieron haberse presentado las declaraciones con ellas relacionadas.

4, Utilizacion

4.1 ; Conoces si
existe o hubo un
acuerdo de reserva
en la informacién
de la serie?

Plazos de reserva:
No existe ningln acuerdo de reserva de informacion.

4.2 ;Durante la etapa de tramite o en concentracién ha sido objeto de demanda
frecuente por parte del productor, investigador o ciudadanos?

X Si 0 No
La consulta por parte del productor es recurrente, ya que es necesaria para las revisiones
y auditorias que se practican para fiscalizar al municipio, por requerimientos de

informacion que realizan las Unidades Administrativas y por las solicitudes de informacion
a través de la Unidad de Transparencia.

4.3 ; La informacion que se llega a producir, recibir o utilizar en esta serie, contiene
datos personales sensibles?
O Si X No

En caso de Si, sefiale el tipo de dato:

5.Diplomacia.
5.1 Los expedientes son:
Originales Copias Completos
X O X
Observaciones Observaciones Observaciones

5.2 Volumen y produccion de la serie

¢ Cuantos
expedientes generas
al mes o al afio de tu

proceso?

Se generan aproximadamente 500 expedientes al afio con 6
tomos cada uno.
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(Volumen de la
documentacion de la
serie)

6. Trascendencia historica y social (*)

6.1 La informaciéon contenida en los documentos que comprende la serie refiere a
cuestiones de trascendencia o impacto para la institucién donde fueron generados o para
la Administracion Municipal?

ElSi X No

En caso de si, motivacion:

6.2 ¢La informacién que contiene la serie es Gtil para conocer en un futuro como
funcionaba la institucion o la sociedad?

Si [ No
La serie refiere a una atribucion sustantiva que refleja informacioén contable y financiera sobre las
operaciones que afectan econémicamente a la administracion municipal; por lo tanto, permite
conocer la evolucion del proceso administrativo que sustenta la serie y los cambios en la estructura
de la dependencia que la genera.

En caso de si, motivacion:

6.3 ¢ La serie contiene informacion referente a personajes relevantes, servidores publicos
de alto nivel o acontecimientos de trascendencia histérica del municipio? (*)

[ Si X No

En caso de si, motivacion:

Vi

(*) Llenado y/o ratificacién de la Direccion de Archivo Histérico.
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