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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propoésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion PUblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

' ZAPOPAN

GUBIEAND MUNICIPAL

ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 14-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 06-CO-MP-04 REVISION: 0

2012-2015




Manual de Procedimientos

1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una
dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacién de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacidn de las actividades.

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacidn de las funciones asignadas.

ELABORO: Erika Garcia Martos _
FECHA DE EMISION: 14-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
06-CO-PC-01 Recepmc?nvd'e auditoriay
entrega inicial
Conclusién de auditoria y
06-CO-SP-01 Atencion de auditorias USSR O SIGSTEN Ko (RS A
solventar
Solventar observaciones y
06-CO-PC-03 recomendaciones de
auditoria
N/A N/A 06-CO-PC-04 Contabilidad del Ingreso
~ i
N/ N/A 06-CO-PC-05 El’abgracmn de la cuenta
publica
N/A N/A 06-CO-PC-06 Contabilidad del Egreso
N/A N/A 06-CO-PC-07 Conciliaciones bancarias
N/A N/A 06-CO-PC-08 Devolucidn de cheques
N/A N/A 06-CO-PC-09 Comprobacién de gastos a
comprobar
ELABORO: Erika Garcia Martos B4
FECHA DE EMISION: 14-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 12 ZAPOPAN
CODIGO: 06-CO-MP-04 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-CO-SP-01
Direccién de Area: Direccidn de Contabilidad Fecha de Emisién: 14-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: N/A Revision: 0
Sub proceso: Atencién de auditorias
DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcién de la actividad Area

1.1 Recibe el acta inicial de auditoria junto con los auditores Direccion de Contabilidad

1.2 Revisa los requerimientos de informacion del acta de auditoria Direccion de Contabilidad

1.3 ¢lainformacion es competencia de la Direccion de Contabilidad?
En caso de que la informacién si sea competencia de la Direccion
de Contabilidad, pasa a la actividad 1.4

1.4 Genera lainformacion correspondiente, pasa a la actividad 1.9 Direccion de Contabilidad
En caso de que la informacién no sea competencia de la Direccidn
de Contabilidad, pasa a la actividad 1.5

1.5 Elabora oficio(s) a dependencia(s) correspondiente(s) Direccién de Contabilidad
1.6 Recaba la firma del Tesorero Direccién de Contabilidad
1.7 Entrega oficio(s) en dependencia(s) Direccién de Contabilidad
Heepdihifia 1.8 Recibe informacién de las dependencias por parte de la Tesoreria Direccion de Contabilidad
auditoria y 1.9 Elabora oficio de respuesta Direccién de Contabilidad
entrega inicial 1.10 Firma el Director de Contabilidad Direccion de Contabilidad
06-CO-PC-01 1.11 Turna el oficio y la informacidn a los auditores Direccion de Contabilidad

1.12 (Requiere auditoria visual o de campo?
En caso de que no se requiera auditoria visual o de campo, pasa al
procedimiento “Conclusién de auditoria y solucion de puntos a
solventar” (actividad 2.1)
En caso de que se requiera auditoria visual o de campo, pasa a la
actividad 1.14

1.13 Elabora oficio a la dependencia correspondiente indicando la
auditoria a realizarse

1.14 Firma el Director Direccién de Contabilidad

1.15 Entrega oficio(s) en dependencia(s) donde se especifica fecha, hora
y documentacién a revisar

Direccion de Contabilidad

Direccién de Contabilidad

1.16 Presenta al equipo auditor a la dependencia Direccidn de Contabilidad
2.1 Recibe acta final de cierre por parte la unidad auditora Direccion de Contabilidad
2.2 Revisa puntos pendientes de solventar en el acta Direccidn de Contabilidad

2.3 ¢ilos requerimientos son competencia de la Direccion de
Contabilidad?
En caso de que los requerimientos si sean de competencia de la

Conclusién de Direccién de Contabilidad, pasa a la actividad 2.4
auditoria y 2.4 Genera la informacién correspondiente, pasa a la actividad 2.9 Direccidn de Contabilidad
solucion de En caso de que no sea de competencia de contabilidad, pasa a la
puntos a actividad 2.5
solventar 2.5 Elabora oficio(s) a dependencia(s) correspondiente(s) Direccion de Contabilidad
06-CO-PC-02 2.6 Recaba la firma del Tesorero Direccion de Contabilidad
2.7 Entrega oficio(s) en dependencia(s) Direccién de Contabilidad
2.8 Recibe informacién de las dependencias por parte de la Tesoreria Direccion de Contabilidad
2.9 Elabora oficio de respuesta Direccion de Contabilidad
2.10 Firma el oficio el Director Direccién de Contabilidad
2.11 Entrega oficio y la informacién a la unidad auditora Direccidon de Contabilidad
Solventar. 3.1 Recibe c.lictamen. con observaciones y recomendaciones por parte Divectign di Cantabilidad
observaciones y de la unidad auditora
recomendaciones 3.2 Revisa puntos del dictamen Direccion de Contabilidad
de auditoria 3.3 (las observaciones son competencia de la Direccion de
06-CO-PC-03 Contabilidad?
ELABORO: Erika Garcia Martos :
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-CO-SP-01
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emisidn: 14-NOV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
lefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0
Sub proceso: Atencion de auditorias
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
En caso de existir observaciones que sean de la competencia de la
Direccién de Contabilidad, pasa a la actividad 3.4
3.4 Genera la informacion correspondiente, pasa a la actividad 3.9 Direccién de Contabilidad
En caso de existir observaciones que no sean de la competencia de
la Direccién de Contabilidad, pasa a la actividad 3.5
3.5 Elabora oficio(s) a dependencia(s) correspondiente(s) Direccién de Contabilidad
3.6 Recaba la firma del Tesorero Direccion de Contabilidad
3.7 Entrega oficio(s) en dependencia(s) Direccion de Contabilidad
3.8 Recibe informacién de las dependencias por parte de la Tesoreria Direccién de Contabilidad
3.9 Elabora oficio de respuesta Direccion de Contabilidad
3.10 Firma el oficio el Director Direccidn de Contabilidad
3.11 Turna el oficio y la informacién a la unidad auditora Direccion de Contabilidad
3.12 Recibe dictamen final por parte de la unidad auditora Direccion de Contabilidad
3.13 Archiva expediente, termina procedimiento Direccidon de Contabilidad
Flujo
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Anexos
N/A

Politicas

Debe dar cumplimiento a la Ley de Fiscalizacion y Auditoria Publica y/o Cédigo Fiscal de la Federacién mediante

oficio, acta o acuerdo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Cddigo: 06-CO-PC-04
Direccién de Area: Direccidn de Contabilidad Fecha de Emision: 14-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento contable Revisién: 0
Procedimiento: Contabilidad del Ingreso
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1. Recibe paquetes contables de parte de los centros de recaudacion o de la Direccién de Ingresos
Fad Departamento Contable
(Participaciones Federales).
2. Verifica que la documentacién esté completa y debidamente soportada Departamento Contable
3. Revisa que la codificacién de las cuentas contables esté debidamente contabilizada conforme al
e : Departamento Contable
Clasificador por Objeto del Gasto
4. Rews'a_que los depésitos importe y referen.ua coincidan con el Cierre de Oficina, con el Detalle T T
de Péliza o con el Estado de Cuenta Bancario
5.  {Existe un error de clasificacién o no coinciden? Departamento Contable
En caso de que no esté debidamente contabilizada o no coincidan, pasa a la actividad 6
6. Revisa el contenido del oficio de |a recaudadora para la reclasificacién de las cuentas contables Departamento Contable
7. Modifica en la péliza importada del GRP o en la Webady, pasa a la actividad 8
En caso de que si coincidan y esté debidamente contabilizada, pasa a la actividad 8
8.  Desglosa los faltantes de cajeros por nimero de empleado en las pdlizas importadas del GRP o I —n
en el Webady
9. Aplica oficio aclaratorio con respecto al depésito en cuanto a cuenta contable, importe
repferencia en |a péliza importada gel GRP o enpel Webady P ! DiegaRaEents Kentable
10. Realiza los Asientos de cuentas contables en el sistema GRP Departamento Contable
11. Importa las pdlizas de Ingreso y Webady (datos) al Mddulo de Contabilidad (FINANCIERQ) Departamento Contable
12 Otftlene f2I|0 para el 're_ag|stro fiel Sistema y otro para su contabilizacion y el primero se anota en Departamento Cantable
la impresidn de las pélizas validadas para anexarlas al paquete contable con sus soportes
13. Prepara documentacién para su digitalizacién Departamento Contable
14. Escanea los documentos Departamento Contable
15. Genera un archivo mensual digital de los documentos escaneados Departamento Contable
16. Integra un expediente con los documentos Departamento Contable
17.  Resguarda los expedientes en el archivo, termina procedimiento. Departamento Contable

ELABORO:

Erika Garcia Martos
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Politicas

Para elaborar las polizas de ingresos se deben tomar en cuenta todos los documentos que comprueben los
ingresos del municipio; asimismo, anotar las claves numéricas correspondientes al catalogo de cuentas. Los
paquetes contables deben ser entregados a mds tardar a las 72 horas de su recaudacidn.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Municipal Cadigo: 06-CO-PC-05
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emisién: 14-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revisidn: 0
Procedimiento: Elaboracidn de la cuenta publica

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

Verifica pélizas de ingresos y pdlizas de diario con su soporte contable

Departamento Contable

Coteja que las polizas estén aplicadas en el sistema

Departamento Contable

Cierra el periodo contable

Departamento Contable

bl -l led

partidas de egreso del informe presupuestal

Elabora comparativo de lo presupuestado con lo ejercido para ver si existen excesos en las

Departamento Contable

5. éExiste exceso por una aplicacién errdnea?

En caso de que la partida tenga exceso por una aplicacion errénea, pasa a la actividad 6

6. Notifica a la Direccién de Egresos para que realice la reclasificacién correspondiente, pasa a la

Departamento Contable

ELABORO: Erika Garcia Martos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-CO-PC-05
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 14-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Procedimiento: Elaboracidn de la cuenta publica
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
actividad 4
En caso de que no exista exceso en la partida, pasa a la actividad 7 Departamento Contable
7. Revisa que las Cuentas de Administracién coincidan con las cuentas bancarias Departamento Contable
8.  Revisa que las existencias sean correctas Departamento Contable
9. {Son correctas?
En caso de que no sean correctas, pasa a la actividad 10
10. No’_uf_lca via telefonica a la Direccién de Egresos para que adecue las existencias, pasa a la e e GOl
actividad 8
En caso de que si sean correctas, pasa a la actividad 11
11. Imprime estado de origen -y.a.plicacié_n de recursos, pdliza de egresos, pdliza de ingresos y un Benartemento Contsbls
estado de adeudo del Municipio del sistema
] F : — T i -
12. Elabora estado de origen y .apllcamon de recursos, péliza de egresos, pdliza de ingresos y un Bepartamenta Contabl
estado de adeudo del Municipio
13. Coteja que los datos en los reportes emitidos por el sistema coincidan con los de los elaborados
Departamento Contable
manualmente
14. (Coinciden los datos?
En caso de que si coincidan los datos, pasa al punto 16 Departamento Contable
En caso gue no coincidan los datos, pasa a la actividad 15 Departamento Contable
15. Noti la Direccid i icaci ealicen just
otifica a _a ireccion de Sistemas y Telecomunicaciones para que se realicen los ajustes Deia Ao CotaRE
correspondientes
16 Generla copias de paftICIFI?CJOFIES estatales, 'partlmpauones federales, coordinacién de derechos DR paERE ColtablE
y partidas que la federacidn y el estado envian
17. Anexa reporte comparativo de ejercicio del presupuesto Departamento Contable
18. Elabora cuaderno de cuenta publica Departamento Contable
19. Fotocopia 14 tantos de cuaderno de cuenta publica Departamento Contable
20. Elabora oficio para remitir 12 tantos del documento de cuenta publica a la Comisién de
; el Departamento Contable
Hacienda para su conocimiento
21. Recaba firma del Tesorero Departamento Contable
22. Envia los 12 tantos mediante oficio a la Comisién de Hacienda para su conocimiento Departamento Contable
23. Presenta la cuenta publica ante la Comisién de Hacienda para su conocimiento Tesoreria Municipal
24. Llena formato solicitado por la Auditoria Superior del Estado Departamento Contable
R s r—— = i =
25. Imprime estado de ongen_y.a_phcacmn de recursos, pdliza de egresos, pdliza de ingresos y un DEpsRETERES CortabIs
estado de adeudo del Municipio
26 Gener'a copias de pa r‘tlcu.)?cmnes estatales, Partlcupacmnes ederales, coordinacion de derechos Pepattarfiento Cortakie
y partidas que la federacion y el estado envian
27. Anexa reporte comparativo del ejercicio del presupuesto Departamento Contable
28. Genera discos compactos de los documentos digitalizados que soportan la cuenta publica Departamento Contable
29. Elabora oficio para remitir un tanto de la cuenta publica a la Auditoria Superior del Estado Direccion de Contabilidad
30. Recaba firmas del Tesorero y del Presidente Municipal Departamento Contable
31. Envia a la Auditoria Superior del Estado un tanto del encuadernado de la cuenta publica y
: 2 S Departamento Contable
conserva el segundo tanto como acuse de recibo, termina procedimiento.

ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 14-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: 06-CO-MP-04 REVISION: 0
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Politicas
Debe entregarse en los plazos y forma establecidos en la normatividad correspondiente.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-CO-PC-06
Direccién de Area: Direccion de Contabilidad Fecha de Emisién: 14-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Departamento contable Revisidn: 0
Procedimiento: Contabilidad del Egreso

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1. Recibe lotes de transferencias bancarias, cuentas por pagar y/o cheques, tanto en fisico como
en digital, de parte de la Direccion de Presupuesto y Egresos y/o de Tesoreria

2. Verifica que la documentacidn esté completa y debidamente soportada Departamento Contable

3. Revisa gue la codificacion de las cuentas contables esté debidamente contabilizada conforme al
Clasificador por Objeto del Gasto

4.  Revisa que los cheques estén debidamente clasificados en la cuenta contable aplicada Departamento Contable

5. Revisa en el sistema que la cuenta contable con la que se emite el gasto corresponda a las
cuentas bancarias y a la cuenta presupuestal respectiva

6.  ¢Existe un error de clasificacion o hace falta algtiin documento? Departamento Contable
En caso de que no esté completa o debidamente soportada, pasa a la actividad 7

7.  Elabora oficio para enviar la observacién al Departamento de la Direccidn de Presupuesto y

Departamento Contable

Departamento Contable

Departamento Contable

Egresos que corresponda y/o a Tesoreria para que sea subsanada a la brevedad posible, pasa a Departamento Contable
la actividad 8
En caso de que si esté completa y debidamente soportada, pasa a la actividad 8
8.  Prepara documentacion para su digitalizacién Departamento Contable
9.  Folia los documentos de acuerdo al ndmero del cheque o factura
10. Escanea los documentos Departamento Contable
11. Genera un archivo mensual digital de los documentos escaneados Departamento Contable
12. Integra un expediente con los documentos Departamento Contable

13. Cataloga los soportes de la glosa por mes, conforme a nimero consecutivo, nimero de oficio o
factura, concepto y fecha

14. Cataloga los soportes de los cheques por mes, conforme a nimero consecutivo, numero de
cheque, fecha contable, concepto, proveedor

Departamento Contable

Departamento Contable

ELABORO: Erika Garcia Martos s
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Tesoreria Municipal Cddigo: 06-CO-PC-06
Direccidn de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emisidn: 14-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Departamento contable Revision: 0
Procedimiento: Contabilidad del Egreso
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

15. Cataloga los soportes de las pdlizas de diario por mes Departamento Contable
16. Cataloga los soportes de las transferencias bancarias por mes Departamento Contable
17. Resguarda los expedientes en el archivo, termina procedimiento. Departamento Contable
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Politicas

El area de Pagaduria General debe enviar los cheques para su revisién y glosa. Se deben elaborar pélizas de
egresos cada vez que se expida un cheque o haya salida de dinero en efectivo (una péliza por cada gasto
realizado). Debe contener los datos de la aplicacidn contable de acuerdo a las claves del catdlogo de cuentas.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Cédigo: 06-CO-PC-07
Direccidn de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emisién: 14-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento Contable Revision: 0
Procedimiento: Conciliaciones bancarias
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1. :’nzrsigica que se haya realizado el cierre contable del mes a conciliar (entre el 7 y 10 de cada -
2. Genera los estados de cuentas bancarios Departamento contable
3.  Clasifica las comisiones con el IVA de las cuentas bancarias en hoja de trabajo para soporte de
la péliza Departamento contable
4. Elabora la péliza de registro de comisiones bancarias Departamento contable
5. Genera Informe de andlisis de cuentas contables de bancos Departamento contable

6.  Imprime caratula del mes anterior a conciliar, para iniciar la conciliacién el mes
correspondiente

7. Revisa base de datos de captura del ingreso de las cuentas receptoras Departamento contable

8.  Coteja que los movimientos contables y el estado de cuenta bancario sean los mismos, asi
como las partidas pendientes del mes anterior

Departamento contable

Departamento contable

9.  Realiza marcas de auditoria en estados de cuenta y en el informe de analisis de cuentas Departamento contable

10. Revisa las conciliaciones bancarias Departamento contable

11. Firma originales y caratulas de las conciliaciones bancarias Departamento contable

12. Elabora oficio a las direcciones que tengan partidas pendientes de registrar Departamento contable

13. Deriva oficio(s) a Director para firma Departamento contable

14. Firma oficio(s) del Director Direccidn de Contabilidad

15.  Envia oficios a las direcciones correspondientes Departamento contable

16. Elabora péliza de diario por diferencias minimas en depésitos, cheques etc. Departamento contable

17. Escanea las conciliaciones y los oficios enviados Departamento contable

18. Envia de manera electrénica conciliaciones y oficios al jefe inmediato Departamento contable

19. Archiva las Conciliaciones Bancarias y originales de estados de cuenta, termina procedimiento Departamento contable
ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 14-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 12 ZAPOPAN
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Anexos
o
Politicas

Todas las cuentas bancarias del municipio deben ser conciliadas.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-CO-PC-08
Direccion de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emisidn: 14-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Departamento Contable Revisidn: 0
Procedimiento: Devolucidn de cheques
DATOS DE MAPEOQ
Descripcién de la actividad Area
1. Llama al banco para confirmar si se tienen cheques devueltos Departamento Contable
2. éHay cheques devueltos?
En caso de que no existan cheques devueltos, termina procedimiento
En caso de que si existan cheques devueltos, pasa a la actividad 3
3. Recaba documentos en los diferentes bancos Departamento Contable
4. Solicita asignacion de cuenta al concepto nuevo librador Departamento Contable
5. Apertura una cuenta contable al librador nuevo Departamento Contable
ELABORO: Erika Garcia Martos sdae
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-CO-PC-08
Direccidn de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emisidn: 14-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento Contable Revisidn: 0
Procedimiento: Devolucién de cheques
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

Realiza pdliza de diario

Departamento Contable

Elabora oficio a la Direccién de Ingresos para informar la devolucién de los cheques

Departamento Contable

Relaciona las pélizas de diario

Departamento Contable

pfoe(~m

Envia polizas para su digitalizacién

Departamento Contable

10.  Archiva las pélizas que se aplican en la contabilidad del mes, termina procedimiento Departamento Contable
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Anexos
N/A

Politicas
Todo cheque devuelto del contribuyente debe ser cubierto incluyendo los cargos generados en los plazos
establecidos. Las pdlizas de cheques deben contener el soporte completo para su digitalizacién.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-CO-PC-09
Direccién de Area: Direccidn de Contabilidad Fecha de Emisién: 14-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Departamento Contable Revision: 0
Procedimiento: Comprobacion de gastos a comprobar
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1. Recibe oficio de la Direccion de Egresos en el que se informa la creacion de la provision de la = o i
o Direccion de Contabilidad
cuenta por pagar para la emisién de cheques
2. Redi i0 lo ré nsivas del ar duria, asi | T i
ecibe relacién de .s pagarésy ca['tas respo del area de Paga , asi como los et
documentas bancarios correspondientes
3. Genera expediente de los gastos a comprobar en el archivo de resguardo Departamento Contable
4.  Reci elagl la documentacion r eacompr i ., -
ec_lbe.por parte de la glosa .c.lel egreso la entacion referent probaciones y DlFEeeiAH dia Cantabilidd
aplicaciones de los Fondos Fijos, Fondos Revolventes y Gastos a Comprobar
5. Verifica la aplicacién de cada una de las facturas de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto Departamento Contable
6.  ¢Se aplico correctamente?
En caso de que no haya sido aplicada correctamente, pasa a la actividad 7
7.  Solicita via telefdnica a la Direccién de Egresos elabore la reclasificacién y aplicacién en la
“t Departamento Contable
cuenta adecuada, pasa a la actividad 5
En caso de que si haya sido aplicada correctamente, pasa a la actividad 8
8.  Realiza la comprobacién del gasto Departamento Contable
9.  ¢Existen diferencias a favor del municipio?
En caso de que si existan diferencias a favor del Municipio, pasa a la actividad 10
10. ici ireccion mite reci el respon | gasto realice el
0 SqIECJta a la Direccioi .de Ingresos que e‘ |_te ecibo para que ponsable del gasto icee Departamento Contable
reintegro correspondiente, pasa a la actividad 11
En caso de que no existan diferencias a favor del municipio, pasa a la actividad 11
11. Dade baja del archivo los gastos comprobados en su totalidad, al realizar el cierre contable
mensual, para liberar el adeudo correspondiente, asi como la entrega del pagaré y la carta Departamento Contable
responsiva
. In 8 esta li
12 forma a los responsables del gasto que su pggare estd liberado para que acuda Departamento Contable
personalmente por los documentos de garantia
13. Entrega pagaré y carta responsiva al funcionario quien firma acuse de recibo en copias de los BepatiamenioSaniahle
documentos
14.  Archiva el acuse y copias en el expediente del gasto respectivo (archivo de resguardo), termina

procedimiento.

Departamento Contable
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Politicas
Toda comprobacion de gastos debe contar con la autorizacién de Contraloria.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Cierre contable.- Proceso de cancelacion de las cuentas de resultados para dar origen al balance contable.

Conciliacién.- Verificar que los movimientos en las cuentas bancarias (depdsitos, cheques emitidos,
transferencias, entre otros) se encuentren debidamente registrados en la contabilidad, verificando el saldo
bancario contra el contable con la finalidad de que sea confiable.

Cuenta publica.- El informe que este organismo publico rinde sobre su gestidén financiera, a efecto de
comprobar que la recaudacién, administracion, manejo, custodia y aplicacién de los ingresos y egresos o activos
y pasivos municipales, durante un ejercicio fiscal comprendido del primero de enero al treinta y uno de
diciembre de cada afio, se ejercieron en los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables,
conforme a los criterios y con base en los programas aprobados.

Dictamen.- El informe que elabora el auditor en el que plasma sus conclusiones de la auditoria.

Estado de cuenta bancario.- Resumen numérico en el que se muestran las operaciones financieras de las
cuentas bancarias realizadas por el municipio.

Glosa.- Explicacion o comentario derivado del andlisis de la documentacién.
Glosa documental.- Revision de recibos y su soporte fiscal.

Pagaré.- Documento que contiene la promesa de una persona denominada suscriptor, de cumplir con una
obligacion de pago a favor de un beneficiario.

Paquete contable.- Paquete conformado por el oficio de recepcidn, las pdlizas de ingreso, totales por caja,
cintas de auditoria, fichas de depésito, Boucher inversiones, oficios, recibos oficiales.

Péliza.- Documento en el que se asientan las operaciones desarrolladas por el municipio y toda la informacién
necesaria para su identificacion.

Pdliza de diario.- Documento en el que se anotan las operaciones que realiza el municipio y que implican
entradas o salidas de dinero en efectivo.

Pdliza de egreso.- Documento en el que se anotan las operaciones que implican egresos o salidas de dinero en
efectivo para el municipio.

Péliza de ingreso.- Documento en el que se anotan diariamente las operaciones que representan ingreso, es
decir, entradas de dinero en efectivo para el municipio.
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