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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las

actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la

que se presenten variaciones en la ejecucidon de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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I1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

¢ Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

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

¢ Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las
actividades.

*  Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.

e Qtorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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Zapopan
o 1. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INGRESOS
CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-05-04-01 Atencion de Auditoria
PC-05-04-02 Comprobacion de Gastos a comprobar
PC-05-04-03 Conciliaciones bancarias
PC-05-04-04 Contabilidad del egreso
PC-05-04-05 Contabilidad del ingreso
PC-05-04-06 Elaboracion de cuenta publica
PC-05-04-07 Devolucién de cheques
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Zapopan
) IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o , 52
p S REen : Tesoreria Codigo: PC-05-04-01
Coordinacién General:
Direccién de Area: * Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 14/Noviembre/2014
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 07/Febrero/2017
Departamento: Direccién de Contabilidad Versioén: 01
Nombre del Procedimiento: Atencidn de auditorias
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe el acta inicial de auditoria junto con los auditores Direccién N/A
1.2 Rew'sa .Ios requerimientos de informacién del acta de Bicsctiin N/A
auditoria
1.3 ¢la informacion es competencia de la Direccion de
Contabilidad? N/A N/A
En caso de que la informacién si sea competencia de la N/A N/A
Direccién de Contabilidad, pasa a la actividad 1.4
En caso de que la informacién no sea competencia de la N/A N/A
Direccion de Contabilidad, pasa a la actividad 1.5
1.4 :clielr;era la informacién correspondiente, pasa a la actividad e N/A
1.5 Elabora oficio(s) a dependencia(s) correspondiente(s) Direccién Word
g f o N/A
1.6 Recaba la firma del Tesorero Direccion
. i . N/A
1.7 Entrega oficio(s) en dependencia(s) Direccién
1.8 Recibe informacién de las dependencias por parte de la - N/A
1.- Recepcidn de Tesorerls Birecdon
auditoriay 1.9 Elabora oficio de respuesta Direccidn Word
entrega inicial N/A
1.10 Recaba firma de Director de Contabilidad Direccién
o . . . L N/A
1.11 Turna el oficio y la informacidn a los auditores Direccién
1.12 ¢Requiere auditoria visual o de campo? N/A N/A
En caso de que no se requiera auditoria visual o de campo,
pasa a la actividad 2.1 N/A L
En caso de que se si requiera auditoria visual o de campo,
pasa a la actividad 1.13 N/A N/A
1.13 Elabora coficio a la dependencia correspondiente indicando la R
e . Direccién Word
auditoria a realizarse
) . L N/A
1.14 Recaba firma del Director Direccién
1.15 Entrega oficio(s) en dependencia(s) donde se especifica G N/A
Ly < Direccién
fecha, hora y documentacién a revisar
N/A
1.16 Presenta al equipo auditor a la dependencia Direccién /
< 2 : : : e N/A
2.- Conclusidn de 2.1 Recibe acta final de cierre por parte la unidad auditora Direccion
auditoriay N/A
solucién de 2.2 Revisa puntos pendientes de solventar en el acta Direccion
puntos a
solventar 2.3 (los requerimientos son competencia de la Direccién de N/A N/A
Contabilidad?
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P . p IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o , s
p S Tesoreria Codigo: PC-05-04-01
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 14/Noviembre/2014
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 07/Febrero/2017
Departamento: Direccion de Contabilidad Version: 01
Nombre del Procedimiento: Atencién de auditorias
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que los requerimientos si sean de competencia de N/A N/A
la Direccién de Contabilidad, pasa a la actividad 2.4
En caso de que no sea de competencia de contabilidad, pasa
a la actividad 2.5 N/A g
2.4 (;e;r(;era la informacidn correspondiente, pasa a la actividad Dirsccian N/A
2.5 Elabora oficio(s) a dependéncia (s) correspondiente (s) Direccidn Word
N/A
2.6 Recaba la firma del Tesorero Direccidon /
i : B N/A
2.7 Entrega oficio(s) en dependencia(s) Direccion
2.8 Recibe informacién de las dependencias por parte de la T N/A
z Direccion
Tesoreria
2.9 Elabora oficic de respuesta Direccion Word
N/A
2.10 Recaba firma de Director Direccion /
- p <1y . : : e N/A
2.11 Entrega oficio y la informacion a la unidad auditora Direccion
3.1 Recibe dictamen con observaciones y recomendaciones por SR N/A
- : Direccién
parte de la unidad auditora
: : o e N/A
3.2 Revisa puntos del dictamen Direccién
3.3 ¢las observaciones son competencia de la Direccién de N/A N/A
Contabilidad?
En caso de existir observaciones que si sean de la N/A
competencia de la Direccién de Contabilidad, pasa a la N/A
actividad 3.4
En caso de existir observaciones que no sean de la N/A
competencia de la Direccidon de Contabilidad, pasa a la N/A
3.- Solventacién, actividad 3.5
observaciones y 3.4 Genera la informacién correspondiente y pasa a la actividad Direccion N/A
recomendaciones 3.10
de auditoria 3.5 Elabora oficio(s) a dependéncia(s) correspondiente(s) Direccién Word
N/A
3.6 Recabala firma del Tesorero Direccién /
s : ST N/A
3.7 Entrega oficio(s) en dependencia(s) Direccién
3.8 Recibe informacién de las dependencias por parte de la T N/A
" Direccién
Tesoreria
3.9 Elabora oficio de respuesta Direccién Word
N/A
3.10 Recaba firma de Director " Direccién /
- ) » . . S N/A
3.11 Turna el oficio y la informacidn a la unidad auditora Direccién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
gsgft:i:::icc':szoenerak Tesoreria Codigo: PC-05-04-01
Direccion de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 14/Noviembre/2014
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 07/Febrero/2017
Departamento: Direccién de Contabilidad Version: 01
Nombre del Procedimiento: Atencidn de auditorfas
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area Sistema
3.12 Recibe dictamen final por parte de la unidad auditora y W N/A
termina el procedimiento. Hiees
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Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 14/Noviembre/2014
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: 07/Febrero/2017
Departamento : Contabilidad de Egresos Revision: 01
Nombre del Procedimiento: Comprobacién de gastos a comprobar
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Re'mhe relacién de los pagarésy «fartas responswas del drea de Pagaduria, Departamento Contable N/A
asi como los documentos bancarios correspondientes
2.  Genera expediente de los gastos a comprobar en el archivo de resguardo Departamento Contable Excel
3. Recibe por parte de la Glosa del Egreso la documentacién referente a
comprobaciones y aplicaciones de los Fondos Fijos, Fondos Revolventes y ‘Departamento Contable N/A
Gastos a Comprobar
4, Ven.fl_ca la aphcamo.n de cada una de las facturas de acuerdo al Departamento Contable el
Clasificador por Objeto del Gasto
5. éSeaplicd correctamente? N/A N/A
En caso de que no haya sido aplicada correctamente, pasa a la actividad N/A N/A
En caso de que si haya sido aplicada correctamente, pasa a la actividad 8 N/A N/A
' T e 3 Direccid £ b e
6 SOlECItH. \’na telefénica a la Direccidn de gresos.e.a ore la reclasificacion y Departamento Contable N/A
aplicacion en la cuenta adecuada, pasa a la actividad 7
7.  Realiza la comprobacién del gasto Departamento Contable N/A
8.  ¢Existen diferencias a favor del municipio? N/A N/A
En caso de que si existan diferencias a favor del Municipio, pasa a la
actividad 10 N/A N/A
9. En ICE{so de que no existan diferencias a favor del municipio, pasa a la N/A N/A
actividad 11
10. Solicita a la Direccion de Ingresos que emite recibo para que el
responsable del gasto realice el reintegro correspondiente, pasa a la Departamento Contable N/A
actividad 11
11. Da de baja del archivo los gastos comprobados en su totalidad, al realizar
el cierre contable mensual, para liberar el adeudo correspondiente, asi Departamento Contable N/A
como la entrega del pagaré y la carta responsiva
12, Informa a los responsables del gasto que su pagaré esta Ifberado para Departamento Contable N/A
que acuda personalmente por los documentos de garantia
13. Ent.rega pagaréy carta responsiva al funcionario quien firma acuse de Departamento Contable N/A
recibo en copias de los documentos
. = z A | - :
14. Archiva el acusey copias en el exp.edllente del gasto respectivo (archivo Departamento Contable N/A
de resguardo) y termina el procedimiento.
Flujo
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Dependencia o Coordinacion : i
P Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-04-03
General:
Direccidn de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 14/Noviembre/2014
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 07/Febrero/2017
Departamento: Armonizacién Contable y Cuenta Publica Revision: 01
Nombre del procedimiento: Conciliaciones bancarias
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
: ifi h lizado el ci | | ili
1 Verifica que se haya realizado el cierre contable del mes a conciliar (entre Departamentocontabie N/A
el 7 y 10 de cada mes) :
2.  Genera los estados de cuentas bancarios Departamento contable Internet
3. Clasifica las comisiones con el IVA de las cuentas bancarias en hoja de
. i Departamento contable Excel
trabajo para soporte de la pdliza
4,  Elabora la pdliza de registro de comisiones bancarias Departamento contable QOracle
5. Genera Informe de andlisis de cuentas contables de bancos Departamento contable Oracle
6. Imprime cardtula c!el mes anterior a conciliar, para iniciar la conciliacion - Excel
el mes correspondiente
7.  Revisa base de datos de captura del ingreso de las cuentas receptoras Departamento contable Excel
: x I = -
8 Coteja quel 0s mowrfnentcs contab.les y el es‘tado de cuenta banc‘ano Departamento contable Internet / Oracle
sean los mismos, asi como las partidas pendientes del mes anterior
9.  Realiza marcas de auditoria en estados de cuenta y en el informe de N/A
P Departamento contable
andlisis de cuentas
10. Revisa las conciliaciones bancarias Departamento contable N/A
11. Firma originales y caratulas de las conciliaciones bancarias Departamento contable N/A
1.2 Elalf)ora oficio a las direcciones que tengan partidas pendientes de Departamento contable Word
registrar
13. Deriva oficio(s) a Director para firma Departamento contable N/A
14. Firma oficio(s) del Director Direccidn de Contabilidad N/A
15. Envia oficios a las direcciones correspondientes Departamento contable N/A
16. Elta‘\:bora pdliza de diario por diferencias minimas en depdsitos, cheques Departamento contable .
17. Escanea las conciliaciones y los oficios enviados Departamento contable N/A
18. Envfa de manera electrénica conciliaciones y oficios al jefe inmediato Departamento contable Internet
19. Archl_va las Concm.am.cnes Bancarias y originales de estados de cuenta y Departamento contable N/A
termina el procedimiento.
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e . £ Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emisidn: 14/Noviembre/2014
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 07/Febrero/2017
Departamento: lefe de Contabilidad de Egresos Revisidn: 01
Nombre del procedimiento: Contabilidad del Egresos

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Revisa que la codificacidn de las cuentas contables esté debidamente
contabilizada conforme al Clasificador por Objeto del Gasto y demés Departamento Contable Oracle
clasificadores presupuestales.
2.  Revisa que !os cheques estén debidamente clasificados en la cuenta Departamento Contable st
contable aplicada
3. Revisa en el sistema que la cuent.a contable con la que se emite el gaﬁto Departamento Contable Gl
corresponda a las cuentas bancarias y a la cuenta presupuestal respectiva
4,  @Existe un error de clasificacién o hace falta algun documento? N/A N/A
En _cz_aso de gue no esté completa o debidamente soportada, pasa a la N/A N/A
actividad 5
En _cgso de que si esté completa y debidamente soportada, pasa a la N/A N/A
actividad 6
5. Elabora oficio para enviar la observacién al Departamento de la
Direccidn de Presupuesto y Egresos que corresponda y/o a Tesoreria Departamento Contable Word
para que sea subsanada a la brevedad posible, pasa a la actividad 6
6. Concilia los saldos de las cuentas de contabilidad de Fondos revalventes
proveedores, acreedores, impuestos por pagar, patrimonio, almacenes y Departamento Contable N/A
gastos de comprobacion
7.  Escanea los documentos Departamento Contable N/A
8.  Genera un archivo mensual digital de los documentos escaneados Departamento Contable N/A
9. Integra un expediente con los documentos Departamento Contable N/A
10. Archiva .Ios sc?portes de. I-a glosa por mes, conforme a nidmero T o N/A
consecutivo, numero de oficio o factura, concepto y fecha
. i | h v
11. Archiva I_os so’portes de los cheques por mes, conforme a nimero IepertEents Cantabla N/A
consecutivo, nuimero de cheque, fecha contable, concepto, proveedor
12. Archiva los soportes de las pdlizas de diario por mes Departamento Contable N/A
13. Archiva los soportes de las transferencias bancarias por mes Departamento Contable N/A
14. Resguarda los expedientes en el archivo, termina procedimiento. Departamento Contable N/A
Flujo
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PependeisiaoGookdifiagion Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-04-05
General:
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 14/Noviembre/2014
Unidad : N/A Fecha de Actualizacion: 07/Febrero/2017
Departamento: Jefe de Departamento de Ingresos Revision: 01
Nombre del procedimiento: Contabilidad del Ingreso
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe paquetes contables de parte de los centros de recaudacion o de la
Direccién de Ingresos (Participaciones Federales). (Interaccion con el
procedimiento: EC-OS-O(Z-OZ Liguidacién y manejo de valores, cheques y DeparsmenicContnie S SUnC CENTRAL
vouchers de la Direccién de Ingresos)
2. Verifica que la documentacidn esté completa y debidamente soportada Departamento Contable GRP, SUAC, CENTRAL
3. Revisa _que la codificacion del I'as cuentas contables esté debidamente Departamento Contable GRP, SUAC, CENTRAL
contabilizada conforme al Clasificador por Rubro de Ingreso
4.  Revisa que los depdsitos importe y referencia coincidan con el Cierre de
Oficina:qcon el De’?alle de Péﬁza o cyon el Estado de Cuenta Bancario DEpiTsment contable SN GCENTE.
5.  ¢éExiste un error de clasificacidn o no coinciden? N/A N/A
En caso de que no esté debidamente contabilizada o no coincidan, pasa a
i N/A N/A
la actividad 6
En caso de que si coincidan y esté debidamente contabilizada, pasa a la
o N/A N/A
actividad 7
6. Revisa el contenido del oficio de la recaudadora para la reclasificacién de
las cuentas contables y modifica en la péliza importada del GRP o en la Departamento Contable GRP, SUAC, CENTRAL
Webady, pasa a la actividad 8
¥ Moldu'flca en la péliza importada del GRP o en la Webady, pasa a la Departaaments Contable GRP, SUAC, CENTRAL
actividad 8
8. Aplica oficio aclaratorio con respecto al depdsito en cuanto a cuenta
contable, importe y referencia en la pdliza importada del GRP o en el Departamento Contable GRP, SUAC, CENTRAL
Webady
9. Realiza los Asientos de cuentas contables en el sistema GRP Departamento Contable SUAC, GRP, CENTRAL
10. Importa las pdlizas de Ingreso Webady (datos) al Mddulo de
Coitabilidad (If!NANCIERO) 8 ¥ v Departamento Contable . SUAC
11. Obtiene folio para el registro del Sistema y otro para su contabilizacién y
el primero se anota en la impresion de las pdlizas validadas para Departamento Contable SUAC
anexarlas al paguete contable con sus soportes.
12. Prepara documentacion para su digitalizacién Departamento Contable N/A
13. Escanea los documentos Departamento Contable N/A
14. Genera un archivo mensual digital de los documentos escaneados Departamento Contable N/A
15. Integray archiva un expediente con los documentos digitalizados Departamento Contable N/A
16. Resguarda los expedientes en el archivo y termina el procedimiento. Departamento Contable N/A
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: Marzo 2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 13/Febrero/2017
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion ;
P Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-04-06
General:
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 14/Noviembre/2014
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 07/Febrero/2017
’ % D tode A izacié i
Jefatura o Coordinacion: S c‘epgnamen R Revision: 01
Cuenta Publica
Nombre del procedimiento: Elaboracidn de la cuenta publica y Armonizacién Contable
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Verifica pdlizas de ingresos y pélizas de diario con su soporte contable Departamento Contable Oracle
2. Coteja que las polizas estén aplicadas en el sistema Departamento Contable Oracle
3. Cierra el periodo contable Departamento Contable Oracle
4.  Se corren excepciones Departamento Contable Oracle
5.  iExiste excepciones por una aplicacion errénea? N/A N/A
En caso de que si exista una aplicacion errénea, pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso de que no existan excepciones, pasa a la actividad 7 N/A N/A
- = o = Tasificacid
6 Notifica a !a Direccién de E_gr.esos para que realice la reclasificacion Departamento Contable N/A
correspondiente, pasa a la actividad 4
7. Imprime estado de orlgen'\{ aplicacién de recursos, Estado Analitico del Departamento Contable O
Presupuesto y Estado Analitico de Ingresos.
8. Gener.a cc.>!:>|as de parttapa(:lor.\es estatales, part.llupacmnes federa'les, Departamento Contable -
coordinacian de derechos y partidas que la federacién y el estado envian
9. Elabora cuaderno de cuenta publica Departamento Contable N/A
10. Fotocopia 14 tantos de cuaderno de cuenta publica Departamento Contable N/A
11. E]abcraf (.JTICIO para_remltlr 12 tantos d‘el fjocumento de cuenta publica a Departamento Contable Word
la Comisidn de Hacienda para su conocimiento
12. Recaba firma del Tesorero Departamento Contable N/A
13. Envia .Ios. 12 tantos mediante oficio a la Comisidn de hacienda para su Depactamento Contabile N/A
canocimiento
14. Preserllta. la cuenta publica ante la Comisidn de hacienda para su “Tesoreria N/A
conocimiento
15. Llena formato solicitado por la Auditoria superior del estado Departamento Contable Sistema ASEJ
16 mp?rlme .estado de origen y aplicacién de recurlsqs,' pdliza de egresos, Departamento Cantable Oracle/Excel
poliza de ingresos y un estado de adeudo del Municipio
; r i icipaci tales, icipaci 2
17. Gene .a c?fnas de partmnpacnom estatales part_lgpacmnes federalles Departamenta Contable Excal
coordinacion de derechos y partidas que la federacion y el estado envian
18. Genera dlsc’cs'compactos de los documentos digitalizados que soportan Departamento Contable N/A
la cuenta publica
19. Elabora oficio para remitir un tanto de la cuenta publica a la Auditoria R Word
Superior del Estado
20. Recaba firmas del Tesorero y del Presidente Municipal Departamento Contable N/A
21. Envia a la Auditoria superior del estado un tanto del encuadernado de la
cuenta publica y conserva el segundo tanto como acuse de recibo y Departamento Contable N/A
termina el procedimiento.
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién . - s
P Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-04-06
General:
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 14/Noviembre/2014
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 07/Febrero/2017
7 £y de A izacio T
Jefatura o Coordinacién: ISieds D?pgnamento RSHREREREIRR Revisién: 01
Cuenta Publica
Nombre del procedimiento: Elaboracién de la cuenta publica y Armonizacién Contable
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Verifica pélizas de ingresos y pélizas de diario con su soporte contable Departamento Contable Oracle
2.  Coteja que las podlizas estén aplicadas en el sistema Departamento Contable Oracle
3. Cierra el periodo contable Departamento Contable Oracle
4,  Se corren excepciones Departamento Contable Oracle
5.  ¢Existe excepciones por una aplicacion errénea? N/A N/A
En caso de que si exista una aplicacién errénea, pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso de que no existan excepciones, pasa a la actividad 7 N/A N/A
- = T £ - asificaci
6 Notifica a !a Direccidon de fgr.esos para que realice la reclasificacion Departamento Contable N/A
correspondiente, pasa a la actividad 4
7 Imprime estado de orlgen’\{ aplicacion de recursos, Estado Analitico del Departamento Contable Sistls
Presupuesto y Estado Analitico de Ingresos.
8, Gener_a C?,plas de pamctpauor]es estatales, part_z(l:lpamones federalles, Départaménto Cortable Excel
coordinacidn de derechos y partidas que la federacidn y el estado envian
9.  Elabora cuaderno de cuenta publica Departamento Contable N/A
10. Fotocopia 14 tantos de cuaderno de cuenta publica Departamento Contable N/A
11. Elaboraj 9f|C|o para~ remitir 12 tantos dfel fiocumento de cuenta publica a Departamento Contable Word
la Comisidn de Hacienda para su conocimiento
12. Recaba firma del Tesorero Departamento Contable N/A
13. Envia los 12 tant diante oficic a la Comisién de haciend
3 nvia los antos mediante ofici a para su Deparismants Contable N/A
conocimiento
14. Preser?ta_ la cuenta puablica ante la Comisién de hacienda para su T N/A
conocimiento
15. Llena formato solicitado por la Auditoria superior del estado Departamento Contable Sistema ASEJ
16. Irrllp.nrlme Fstado de origen y aplicacién de recur.sc?s,- pdliza de egresos, Departamento Contable Oracle/Excel
péliza de ingresos y un estado de adeudo del Municipio
) ° === | P F
17 Gener_a C(:JPIaS de par‘tiapacmr?es estatales, par _|F|paC|one5 edera}es, Departamentn Contable v
coordinacion de derechos y partidas que la federacion y el estade envian
18. Genera dlsc'os_compactos de los documentos digitalizados que soportan Repartamento Cortable N/A
la cuenta publica
. ici iti tanto d ibli la Auditori : .
19 Elabofa oficio para remitir un tanto de la cuenta publica a la Auditoria BlFecaisn de Contabllidad Word
Superior del Estado
20. Recaba firmas del Tesorero y del Presidente Municipal Departamento Contable N/A
21. Envia a la Auditoria superior del estado un tanto del encuadernade de la
cuenta publica y conserva el segundo tanto como acuse de recibo y Departamento Contable N/A
termina el procedimiento.
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DSgeeeNEGR ok s of Tesoreria Municipal Caédigo: PC-05-04-07
General:
Direccion de Area: Direccion de Contabilidad Fecha de Emision: 14/Noviembre/2014
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 07/Febrero/2017
Jefe de Departamento de Armonizacion i
Departamento: Contable pruenta Piblica Revision: 01
Nombre del procedimiento: Devolucion de cheques
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Llama al banco para confirmar si se tienen cheques devueltos. Departamento Contable N/A
éHay cheques devueltos? N/A N/A
En caso de que no existan cheques devueltos, termina procedimiento N/A N/A
En caso de que si existan cheques devueltos, pasa a la actividad 3 N/A N/A
3. Recaba documentos en los diferentes bancos. Departamento Contable N/A
4.  Solicita asignacion de cuenta y de concepto al nuevo librador. Departamento Contable Oracle
5. Apertura una cuenta contable al librador nuevo. Departamento Contable Oracle
6. Realiza pdliza de diario. Departamento Contable Oracle
7.  Elabora oficio a la Direccién de ingresos para informar la devolucién de Hepanamento Contble Word
los cheques.
8.  Relaciona las pdlizas de diario. Departamento Contable N/A
9.  Envia polizas para su digitalizacion. Departamento Contable N/A
10. Archiva. la.s polizas que se aplican en la contabilidad del mes, termina Departamento Contable N/A
procedimiento.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

N/A
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
ELABORO: Direccién de Contabilidad .
FECHA DE EMISION: Marzo 2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 13/Febrero/2017
cODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 01

\ T ST A 23




I, AUTORIZACIONES

Coordinador General de Administracién e Inr ovf@?ﬁ%ﬁ&mamm
INISTRACION E

INNQ

Visto Bueno

Q’%;N.;":'v
Mtro. Luis Garcia Sotelo ~

Tesorero. TESORERIA
© MLINICIPAL

Elaboracid

Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: Marzo 2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 13/Febrero/2017
CcODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 01

el | K




