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£l prasente Manual de Procedimientas as un instrumento de apoyo administrative de uso inlemme de
o servidores plblicos da la Secretarla da Finanzas, con &l fin de facilitar su actuacion en los
orocesos operativos para el cumplimiento de sus funciones. La intormacion v secuencia de cada uno
de los procedimientas estuvea cargo de |as unidades administralivas responsables de su ejecucion.
Por su parta la Direccion de Metodologla Administrativa, process Iz informacién a través de técnicas
v malodos claramente  definidos, concluyendo en |la presentacion de 78 procedimiznios
represantalivos de cada ung de lss unidades administrativas de esta Secrelaria

Es impartante mencionar, que la utilidad de ssta Manual radica en la veracidad de la informacion que
contiens, por lo que es necesaro mantenerc permanentemante actualizado, dabends los
Departamentos v Direcciones responsables de su gjecucicn, informar cada gue se origine un cambio
a la Direcoitn de Metodologia Administrativa para que realize lo correspondiente.

Sequnda actualizacion 3 dias de enero de 2005,
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DIRECCION DE AUDITORIA FISCAL, Y CONTRATOS, CONVENIOS Y
ACUERDOS EN QUE INTERVENGA LA SECRETARIA DE FINANZAS O
ALGUNA DE SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2 CONDONACION DE MULTAS

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE EGRESOS

3 EFECTUAR TRANSFERENCIAS DE RECURSOS PARA RESPALDAR LAS
DIFERENTES CUENTAS BANCARIAS DE GOBIERNO DEL ESTADO

4 PAGO DE EROGACIONES DIVERSAS DE GOBIERNO DEL ESTADO

5 PAGO DE COMPENSACIONES

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y METODOLOGIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
6 RESPALDO DE INFORMACION
7 MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL HARDWARE Y SOFTWARE

8 MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO

DIRECCION DE METODOLOGIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA ADMINISTRATIVA
9 ENTREGA RECEPCION
10 REVISION A LAS RECAUDACIONES DE RENTAS DE GOBIERNO DEL

ESTADO A LOS RUBROS DE: INVENTARIOS, ARQUEOS DE CAJA Y
NOTIFICACIONES
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DIRECCION DE AUDITORIA FISCAL

DEPARTAMENTO DE PLANEACION
11 SELECCION DE CONTRIBUYENTES A FISCALIZAR

12 VALIDACION’ DE INCENTIVOS ECONOMICOS POR ACTOS DE
FISCALIZACION CONCURRENTE

DEPARTAMENTO DE REVISION DE ESCRITORIO

13 REVISION DE GABINETE
14 REVISION DE DICTAMENES TIPO D.I.
15 REVISION DE DICTAMENES TIPO R.P.

DEPARTAMENTO DE VISITAS DOMICILIARIAS
16 REVISION DE VISITAS DOMOCILIARIAS

17 VERIFICACION DE EXPEDICION DE COMPROBANTES FISCALES

DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION DE INGRESOS ESTATALES
18 ALTA DE VEHICULOS USADOS

19 GLOSA DE INGRESOS ESTATALES

20 DEVOLUCION DE PAGOS

21 MOVIMIENTOS AL PADRON DE ALCOHOLES
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE IMPUESTOS ESTATALES
22 REVISION DE VISITA DOMICILIARIA

23 REVISION DE GABINETE

24 REVISION MASIVA

25 PROGRAMACION DE CONTRIBUYENTES A AUDITAR

DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y EJECUCION FISCAL
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26 CAPTURA DE LAS DECLARACIONES DE PAGO DEL IMPUESTO SOBRE
NOMINAS REALIZADAS EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS

27 REQUERIMIENTO DE PAGO DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS

DIRECCION DE CATASTRO E IMPUESTO PREDIAL

DEPARTAMENTO DE TRAMITES Y SERVICIOS CATASTRALES

28 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES (TRASLADO DE DOMINIO)

DIRECCION DE CONTABILIDAD

29 CONCILIACIONES BANCARIAS

30 SEGUIMIENTO DE DISPONIBILIDADES DE FAEB (FONDO DE
APORTACIONES PARA LA EDUCACION BASICA Y NORMAL) SEPEN-UPN

31 REGISTRO CONTABLE DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

32 ELABORACION DEL PROYECTO Y PRESENTACION DE LA INICIATIVA
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

33 SOLICITUD DE AMPLIACION PRESUPUESTAL CON CORRESPONDENCIA
DE INGRESOS ADICIONALES

34 SOLICITUD DE AMPLIACION PRESUPUESTAL SIN CORRESPONDENCIA
DE INGRESOS ADICIONALES (A TRAVES DE FINANCIAMIENTO O
CREACION DE PASIVO)

35 TRAMITE DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES ENTRE PARTIDAS
DEL MISMO CAPITULO DE GASTO

36 TRAMITE DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES ENTRE PARTIDAS
DE DISTINTO CAPITULO DE GASTO

37 CREACION DE PARTIDA(S) NO CONSIDERADA(S) EN EL PRESUPUESTO
DE EGRESOS APROBADO

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

38 CONTROL Y REGISTRO DE LAS EROGACIONES DIVERSAS DE
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39 TRAMITE DE PAGO DE REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

40 PAGO DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICINAS A LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE BECAS
41 OTORGAMIENTO DE BECAS ECONOMICAS

42 OTORGAMIENTO DE BECAS CONVENIO
43 OTORGAMIENTO DE BECAS ECONOMICAS SUTSEM
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

44  MOVIMIENTO DE ALTAS DE PERSONAL

45  MOVIMIENTO DE BAJAS DE PERSONAL

46  ELABORACION DE LA NOMINA

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
47  CAPACITACION DE PERSONAL

48  EVALUACION DE PERSONAL

CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL No. 1

49 INGRESO DE NINOS AL CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL No. 1 DE
GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

50  INSCRIPCION AL CATALOGO DE OFERENTES

51  ACTUALIZACION AL CATALOGO DE OFERENTES

52 MODIFICACION AL CATALOGO DE OFERENTES

53 CONTROL Y RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES QIE INTEGRAN EL
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CATALOGO DE OFERENTES

54 ADQUISIQION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

55 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
ADJUDICACION DIRECTA

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

56 LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y REGISTRO DEL INVENTARIO GENERAL
DE BIENES DEL PODER EJECUTIVO

57 MOVIMIENTOS DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES DEL PODER
EJECUTIVO

58 DONACION DE BIENES MUEBLES NO UTILES AL SERVICIO PUBLICO

59 DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES NO UTILES AL SERVICIO PUBLICO
60 ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES DEL PODER EJECUTIVO
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

61 REPARACION Y MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR,
MAQUINARIA'Y EQUIPO PROPIEDAD DE GOBIERNO DEL ESTADO

62 IMPRESION Y CONTROL DE BONOS DE GAS BUTANO
63 IMPRESION Y CONTROL DE CUPONES DE GASOLINA Y DIESEL

64 DISTRIBUCION Y CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE Y BONOS
DE GAS BUTANO

65 REVISION DE BONOS DE GAS BUTANO Y CUPONES DE COMBUSTIBLE
UTILIZADOS PARA EL TRAMITE DE PAGO

66 DESTRUCCION DE BONOS DE GAS BUTANO NO UTILIZADOS

67 REVISION Y DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE NO
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

68 TRAMITE DE PAGO SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONIA
DEL PODER EJECUTIVO
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