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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento estd 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 orgdnica o bien, en algin otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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Il. 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 cronoldgica y detallada de las actividades 'que

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

*  Describir los procedimientos.

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

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

* Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitaciéon del personal.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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Ill. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE GLOSA
CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-05-05-01 Blsqueda de mejoras u oportunidades en la hacienda publica
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

ELABORO: Direccion de Glosa

FECHA DE EMISION: 17 - Febrero - 2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: MP-05-05-00 VERSION: 0




e S VSRS WP, |

ERNTEET

Zapopan )
gne IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla 2 Tesoreria Codigo: PC-05-05-01
Coordinacion General:
Direccion de Area: Direccion de Glosa Fecha de Emisién: | 16 - Febrero - 2017
- Fecha de
Sl s Actualizacién: i
Departamento: N/A Version: 0
Nombr.e d.el Busqueda de mejoras u oportunidades en la hacienda publica
Procedimiento:
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Programa las revisiones de las areas de acuerdo al
cronograma establecido en el Plan Anual de Trabajo de | Direccién de Glosa N/A
la Direccion de Glosa.
12 Beubg |n.d'|ca(:|one5 de‘l .Tesorero sobre una nueva Blcaccidn de Glasa N/A
investigacién o problematica.
1.3 Analiza las indicaciones para la investigacion. Direccion de Glosa N/A
1.4 ¢lnvestigacion a la Unidad Departamental de revision N/A N/A
del Ingreso?
En caso de que si sea la Investigacion a la Unidad
1.- Trabajos de Departamental de revision del Ingreso, pasa al inciso 2.1 N/A N/A
escritorio e de este procedimiento
inicio de En caso de que no sea la Investigacion a la Unidad
acciones Departamental de Revisiéon del Ingreso, pasa al inciso N/A N/A
1.5 de este procedimiento.
1.5 ¢lnvestigacién a la Unidad Departamental de revision N/A N/A
del Egreso?
En caso de que si sea la Investigacién a la Unidad
Departamental de revision del Egreso, pasa al inciso 3.1 N/A N/A
de este procedimiento.
En caso de que no sea la Investigacion a la Unidad
Departamental de Revisién del Egreso, pasa al inciso 3.6 N/A N/A
de este procedimiento.
2.1 ¢Revision Documental? N/A N/A
En caso de que si sea revisidon del documental, pasa a la N/A N/A
actividad 2.3 de este procedimiento
!En ‘caso de que no sea rt?w-smn del documental, pasa al N/A N/A
inciso 2.2 de este procedimiento.
2.2 ¢Revision digital a través del sistema SUAC? N/A N/A
5 Rasielén dat En caso de unT si sea revision digital, pasa al inciso 2.3 N/A N/A
phareio de este procedimiento. SN SR
En caso de que no sea revisién digital, pasa al inciso 2.4
i N/A N/A
de este procedimiento.
2.3 Revisa variables de superficie, construccion, importes )
calculos, etc. Dentro de:DSUAC. ’ Sy Npes Al
2.4 Revisa recibos oficiales de pago. Glosa del ingreso SUAC
2.5 Realiza observacion por escrito. Glosa del ingreso Word
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Tesoreria

Codigo:

PC-05-05-01

Direccién de Area:

Direccion de Glosa

Fecha de Emision:

16 - Febrero - 2017

Fecha de
x . A
hidad Bifs Actualizacidn: N/
Departamento: N/A Version: 0
Nombrfe c!el Busqueda de mejoras u oportunidades en la hacienda publica
Procedimiento:
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.6 Entrega reporte al Tesorero y termina el procedimiento. | Glosa del ingreso N/A
3.1 {Revision documental en archivo fisico? N/A N/A
En caso de que si sea revision del documental en
e o L N/A N/A
archivo fisico, pasa al inciso 3.3 de este procedimiento.
En caso de que no sea revision del documental en
e i e N/A N/A
archivo fisico, pasa al inciso 3.2 de este procedimiento.
3.2 (Revision a través de visualizador digital? N/A N/A
En caso de que si sea revision a través de visualizador
e Sy e N/A N/A
digital, pasa al inciso 3.4 de este procedimiento.
En caso de que no sea revision a través de visualizador N/A N/A
3.- Revision del digital, pasa al inciso 3.6 de este procedimiento.
E : i | archi fisi | inci
greso 3.3 ;{eswsa documentos del archivo en fisico y pasa al inciso Sl i Biipeen N/A
3.4 Pasa a revision a través del visualizador digital. Glosa del Egreso Visualizador digital
3.5 Revis? Pélizas de egresos y se analiza para luego pasar a Glosadat Egpeso N/A
la actividad 2.5
3.6 Elabora c‘ar‘ta aclaratoria para justificar la no S e CiaE Word
competencia.
3.7 Entrega reporte al tesorero. Direccién de Glosa N/A
: i i i |
38 Se art;hlya copia del documento y termina e vl By N/A
procedimiento.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Glosa.- Estd referido a realizar una auscultacion o revision de los procesos y las actividades
realizadas por las diferentes areas que componen la administracion publica, todo ello con la
finalidad de determinar si dichos procesos son realmente efectivos o eficaces para los fines que
fueron disefiados, y si las actividades realizadas por el personal operativo fueron correctas en
cuanto a su desempeifio, y en su caso, si fueron legalmente realizadas.

SUAC.- Programa informatico donde se procesa la informacion referente al catastro e ingresos
para su posterior consulta de forma cronoldgica.

Visualizador.- Programa informatico para visualizar a través de una pantalla documentacién o
imagenes previamente digitalizadas.
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