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I. 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 Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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[1.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:

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.

Ser apoyo para laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcidn 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. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

[II. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicaciéon y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informaciéon fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberad usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrdénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacion a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
CODIGO DEL ]
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-05-04-01 Seguimiento y solventacion de auditorias 10
PC-05-04-03 Conciliaciones Bancarias 12
PC-05-04-05 Contabilidad del Ingreso 16
PC-05-04-06 Elaboracién de la Cuenta Publica y Armonizacion Contable 19
PC-05-04-08 Descuentos por Siniestros 23
PC-05-04-09 Rellacflon del CFDI con solicitud de Egresos via gestion de 25
tramites
PC-05-04-10 Relacién de CFDI con Orden de compra 27
PC-05-04-11 Validacion de los Ingresos por Transferencias Federales y 29
estatales
PC-05-04-12 Registro contable del faltante de cajeros 32
PC-05-04-13 Unidad de Armonizacién Patrimonial 35
PC-05-04-14 Validacion de saldos a Favor de Contribuyentes 38
PC-05-04-15 Comprobacién de asignacidn de fondo revolvente, fondo fijo a1
y gastos a comprobar
PC-05-04-16 Validacion predial externo 43
PC-05-04-17 Validacion de los Ingresos por Rendimientos 46
PC-05-04-18 Validacion y revision de finalizacidon de obras 49
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

D i o

epenAden.cllas ° Tesorerfa Municipal Cédigo: PC-05-04-01
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | 20-JUL-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 14-NOV-2014
Nombre del Procedimiento: Segl.“m!ento y solventacion de Version: 02

auditorias

Objetivo del Procedimiento:

Solventar de forma oportuna las observaciones realizadas por los entes fiscalizadores.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe por parte de la Direccién de Glosa, oficio de peticién de informacién de requerimiento Direccién de N/A
de auditoria Procedimiento PC-05-05-06 Atencidn a Entes Fiscalizadores Contabilidad
Di —
2. Revisa los requerimientos de informacién del oficio de auditoria |reccu.).n de N/A
Contabilidad
3. ¢lainformacion es competencia de la Direccién de Contabilidad? N/A N/A
En caso de que la informacidn si sea competencia de la Direccién de Contabilidad, pasa a la
L N/A N/A
actividad 5
En caso de que la informacion no sea competencia de la Direccién de Contabilidad, pasa a la
= N/A N/A
actividad 4
4. Informa a la Direccidn de Glosa que la solicitud de informacién no le compete a la Direccién ) .,
. L K - . . Direccién de
de Contabilidad para que ellos a su vez soliciten la informacion con el area correspondiente, Contabilidad Word
termina el procedimiento.
5. Solicita a las unidades de la Direccion de Contabilidad la informacion requerida por los Direccién de N/A
auditores Contabilidad
6. Recaban, las unidades de la Direccion de Contabilidad, la informacién solicitada por los Direccién de
. . . . Word - PDF
auditores segun corresponda el requerimiento Contabilidad
Direccién de
7. Recibe lainformacion requerida por parte de las unidades de Contabilidad - Word - PDF
Contabilidad
. . L. - . L Direccién de
8. Revisa que la informacion sea correcta y cumpla con la solicitud de informacién Contabilidad N/A
9. ¢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 12 N/A N/A
En caso de que se si requiera auditoria visual o de campo, pasa a la actividad 10 N/A N/A
10. Recibe al personal de las entidades fiscalizadoras atendiendo sus peticiones de revision fisica Direccién de Word - PDF
de los expedientes que estan a resguardo de la Direccion de Contabilidad. Contabilidad
11. Proporcionar los expedientes y soportes documentales solicitados por el personal de las Direccién de
. - . Word - PDF
entidades fiscalizadoras. Contabilidad
Direccién de
12. Documenta la informacidn proporcionada a las entidades fiscalizadoras . Word - PDF
Contabilidad
13. Envia por oficio a la Direccién de Glosa la informacion Dlrecu(.Jp de N/A
Contabilidad
14. Valida con la Direccion de Glosa el cumplimiento de entrega de informacidn solicitada por . L
R . . X L Direccién de
las entidades fiscalizadoras, con el objeto de dar por cumplido el requerimiento en forma Contabilidad Word - PDF
oportuna, termina el procedimiento.

Internas:

Entregar en tiempo oportuno la informacién conforme a los pliegos petitorias
derivados de las auditorias realizadas por los entes fiscalizadores al Municipio

Politicas: de Zapopan, Jalisco.
Externas:
3 N/A
Producto final: La informacién entregada en tiempo y forma a los entes fiscalizadores
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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FLUJO

Direccion de Glosa

Envia oficio de petiddn de
infarmacidn de
requerimienta de auditoria
PC-05-05-06 Atencitn a
Entes Fiscalizadores

Valida con laDirecdlén de

Contabilidad el cumplimiertn de ~
entrega de informacion solidtada 3
por las entidades fiscalzadoras

H Recibe la informacidn

3.4la informacion
e5 competencia de
Ia Direccion de

Tesoreria

¢ 4.Informaa laDireccidn de Glosa
1.Recibe oficio de 2.Revisalos que la solicitud de infomadsn no
petician de infomadan requerimientos de le compete ala Direccidn de
derequerimientade [ informacién del ofido de Contabilidad para queelios a su
auditoria auditoria wezsoliciten lainformadén con el
drea correspondierte
9,;Requiere
auditoria visual
5. Solicita alas unidades 6. Recaban, as unidades de s I ——— o de campo?
de Ia Direceién de Direccidn de Contablidad,la 7.Recibe a Informadén ot 1as et
Contabilidad la ! informacién solictada porlos requetida por patte de las 1
D " ycumpla con la solidtud
informacian requerida auditores segiin momesponcda unidades de Contabiidad - No
; : de informacidn
porlos audhores el requerimiento
st

g
=
£
£
S
s
£
E
S
g
£

entidades fiscaliadoras

revision fisica delos

10.Recibe 3l personalde las

stendienda sus petidones de

expedientes asu resguardo

11Fropatcionar los
expedientesy soportes

documentales solidados
por el personalde las

14.alida cor |2 Direccion de Glosa
elcumplimienta de entrega de
informacion solidtada por las

12.Documenta la
informacian
proporcionada a las

13 Envia por ofidoa s
Direccidin de Glosa la

e entidades fiscalizadoras, conel
entidades fiscalzadoras abjeto de darpor cumplido el
entidades fiscalzdoras
requerimienta
1 2
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacion
General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-04-03

Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | 20-JUL-2020
. Unidad es Al izacién Contabl
Unidad Departamental: nicad es Armonizacion tontabley Fecha de Emision: 14-NOV-2014
Supervisidn Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias Version: 02

Objetivo del Procedimiento: contabilidad e identificar su origen para solucionar el problema.

Tener Actualizados los registros contables, ademas nos permite detectar errores o desajustes en la

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

1. Descarga los estados de cuentas bancarios correspondientes al periodo a conciliar. (Primera
semana de cada mes)

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

Internet
(Portales
Bancarios)

2. Clasifica las comisiones con el IVA de las cuentas bancarias en hoja de trabajo para soporte
de la pdliza

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

Excel

3. Registra las comisiones con el IVA de las cuentas bancarias en hoja de trabajo para soporte
de la pdliza

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

SAC

4. Imprime estados de cuenta del periodo a conciliar.

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

ADOBE
Acrobat
Reader

5. Realiza layout estado de cuenta para subir al sistema

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

Excel

6. Imprime “el reporte de conciliaciéon” del mes anterior al periodo a conciliar.

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

Excel

7. Da seguimiento a las partidas pendientes del periodo inmediato anterior conciliado, con el
fin de lograr la depuracidn de las partidas correspondientes.

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

Internet

8. Elabora pdliza de diario por diferencias minimas en depdsitos, cheques etc.

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

SAC

9. Verifica cierre de conciliacién de mes anterior

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

SAC

10. ¢La conciliacion del mes anterior estd cerrada?

N/A

N/A

En caso de que la conciliacidn del mes anterior no esté cerrada, pasa a la actividad 11

N/A

N/A

En caso de que la conciliacidon del mes anterior si esté cerrada, pasa a la actividad 12

N/A

N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

11.

Cambia el estatus en sistema a “cerrada” o “conciliada”

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

SAC

12.

Espera a que el mes a conciliar se encuentre cerrado contablemente

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

SAC

13.
Supervision Patrimonial que se ha cerrado el periodo contable a conciliar
Elaboracion de la Cuenta Publica y Armonizacidn)

Espera la notificacion por parte del responsable de la Unidad de Armonizacién Contable y
(PC-05-04-06

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

SAC

14.

éSe cerré el periodo a conciliar?

N/A

N/A

En caso de que no se haya realizado el cierre del periodo a conciliar, pasa a la actividad 12

N/A

N/A

En caso de que si se haya realizado el cierre del periodo a conciliar, pasa a la actividad 15

N/A

N/A

15.

Coteja que los movimientos contables y el estado de cuenta bancario sean los mismos

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

SAC/Excel

16.

¢Cada uno de los movimientos bancarios estd correspondido por su registro contable?

N/A

N/A

En caso de que no estén correspondidos cada uno de los movimientos bancarios por su registro
contable, pasa a la actividad 17

N/A

N/A

En caso de que si estén correspondidos cada uno de los movimientos bancarios por su registro
contable, pasa a la actividad 18

N/A

N/A

17.
hagan los registros o se soporte las partidas pendientes

Envia oficio y/o correo con el drea correspondiente de acuerdo a la cuenta, solicitando se

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

SAC/Excel

18.

Imprime “Reporte de Conciliacion” del periodo conciliado.

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

SAC

19.

Arma expediente de la conciliacidn el cual debe de contener al menos:
. Reporte de conciliacién (caratula) del periodo conciliado
. Estado de cuenta
. Auxiliar contable
. Reporte de conciliacién (caratula) del periodo anterior

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

N/A

20.

Revisa las conciliaciones bancarias

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

N/A

21.

Firma originales y caratulas de las conciliaciones bancarias

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

N/A

22.

Genera informe de analisis de cuentas contables de bancos

Unidad es
Armonizacién
Contabley
Supervision
Patrimonial

SAC
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad es
Armonizacién
23. Escanea las conciliaciones del periodo Contabley N/A
Supervision
Patrimonial
Unidad es
Armonizacién
24. Envia de manera electrénica conciliaciones y oficios al jefe inmediato Contabley Internet
Supervision
Patrimonial
Unidad es
25. Archiva las Conciliaciones Bancarias y originales de estados de cuenta. Termina Armonizacion
procedimiento. Contat?lc.e’y N/A
Supervisién
Patrimonial
Internas:
. Validar que se encuentren registrados los movimientos en los auxiliares de
e bancos
Politicas:
Externas:
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Contar con los estados de Cuentas
Producto final: Conciliaciones sanas que nos permitan tener una imagen fiel de la informacion financiera.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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Municipal

=

La primer
semana de

2.Clasffica las comisiones
con ellWhde las cuentas
bancatias en hoja de
trabajo para soporkzde fa
poliza

rada mes

1.Descarga los estados de
cuentas bangios
correspondientes al
periodo a condiar

3.Registra las camisiones
con el WAde las cuentas
bancatias en hoja de
trabajo para soportzde la
péliza

4lmprime estados de
cuenta del periodoa
conciliar

6.Imprime "el reporte de
condliacion” del mes
anteriar al periodoa
coniliar

5.Realiza layout estado de
cuenta para subiral
sistema

14.:5e cerd el
periods a
conciliar?

11.Cambia el estatusen
sistema a “cerrada” o
“conciliada”
13.Esperala notificacion por parte
del dela Uridad que o
7.Da seguimiento a ks 8.Elabora péliza de diario se ha cerradoel periodo contable
b 9.erifica derre de 12.Esperaaque el mesa

partidas pendiertes del por diferencias minimas 2 ! acondiliar Procedimiznto PC-05-
= ; conciliacién de mes conciliar se encuertre p
x perioda inmedizto endepdsitos, cheques 04-06 Elaboracién dela Cuerta
H : ’ anterior cerrado contablemente ° -
2 anterior condiado ete. . iaci Pablica y Amonizacién
£ o “U”“t'“‘u” Elaboracian de la Cuenta Piblicay
< ol es anterlar Armonizacitn Cortable
: esta cerrada?

16.:Cada uno delos
mewimientos bancios
a cle
= Efégistm mm;zf’ 17.Enwia oficio o corre con
i 15.Coteja que Ios ! el drea correspondients de
]
3 movimientos contables y acuerdo ala cuents,
] el estada decLenta salicitanda se hagan|os
2 bancario sean losmismos registras o se soports s
partidas pendientzs

3
<
3
5
k1 IBTEGneFEPED e 19, frma expediente dela 20.Revisa las AR ElE s
i Conciliadién” del periodo et b caratulas de las
£ conciliacién conciliaciones bancatas
a conciliado conciliaciones bancatias

{

22.Genera informe de
andlisis de aertas
contables de bancos

23.Escanea las
conciliaciones del periodo

24.Erwia de manera
electrénica conciliadones
yoficios aljefe inmediato

25.41chiva 33

Conciliaciones Bangarias y

originales de estados de
cuenta

ELABORO:

Direccidn de Contabilidad

FECHA DE EMISION:

01-Marzo-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

02-Diciembre-2020

cODIGO:

MP-05-04-00

VERSION:

02

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e
Innovacién Gubernamental

Zapopan

Gobierno de

de

15

Ciudad

los ninos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-04-05

Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacién: | 20-JUL-2020
Unidad Departamental: Direccién de Contabilidad Fecha de Emisidn: 14-NOV-2014
Nombre del Procedimiento: Contabilidad del Ingreso Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Revisién y validacién del Ingreso.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe paquetes contables de parte de los centros de recaudacién o de la Direccion de Direccién de
Ingresos (Participaciones Federales). Procedimiento: PC-05-02-02 Liquidacion y manejo de . SAC
X » Contabilidad
valores, cheques y Vouchers de la Direccién de Ingresos
- L . . Direccién de
2. Verifica que la documentacidon esté completa y debidamente soportada Contabilidad SAC
3. Revisa que la codificacion de las cuentas contables esté debidamente contabilizada conforme Direccion de SAC
al Clasificador por Rubro de Ingreso Contabilidad
4. Revisa que los depésitos, importe y referencia coincidan con el cierre de cada Recaudadora, Direccion de SAC
con el Detalle de Pdliza o con el Estado de Cuenta Bancario Contabilidad
5. ¢Existe un error de Clasificacion o no coinciden? N/A N/A
En caso de que si coincidan los paquetes contables, pasa a la actividad 9 N/A N/A
En caso de que no coincidan lo paquetes contables, pasa a la actividad 6 N/A N/A
6. Revisa el contenido del oficio de la Recaudadora para la reclasificacion de las cuentas Direccion de SAC
contables y modifica en la péliza importada del SAC Contabilidad
. P Direccién de
7. Modifica en la pdliza importada del SIR o en la SAC Contabilidad SAC/SIR
8. Aplica el oficio aclaratorio con respecto al depdsito en cuanto a cuenta contable, importe y Direccion de SAC/SIR
referencia en la pdliza importada del SIR o en el SAC Contabilidad
9. Realiza los asientos de cuentas contables en el sistema SAC D|reCC|$>.n de SAC
Contabilidad
Di ond
10. Importa las pdlizas de Ingreso y SAC (datos) al Médulo de Contabilidad (FINANCIERO) II'ECCIF).n € SAC/SIR
Contabilidad
. . . . e, Direccion de
11. Obtiene folio para el registro del Sistema y otro para su contabilizacion Contabilidad SAC
12. Anota el folio para el registro del Sistema en la impresién de las pdlizas validadas para Direccién de SAC
anexarlas al Paquete contable con sus soportes Contabilidad
L s Direccién de
13. Prepara documentacion para su digitalizacidn Contabilidad N/A
Direccién de
14. Escanea los documentos Contabilidad N/A
Di iond
15. Genera un archivo mensual digital de los documentos escaneados |reccpr1 N N/A
Contabilidad
. - Direccién de
16. Integra un expediente con los documentos digitalizados Contabilidad N/A
. . . . Direccién de
17. Archiva en cajas para su resguardo y termina procedimiento. Contabilidad N/A

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
cODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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Politicas:

Internas:

Externas:

La revision del Registro del ingreso se realiza con base en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, asi como normas y lineamientos del CONAC.

Este procedimiento se debe de revisar de acuerdo a la Ley de ingresos del
vigente en el municipio de Zapopan, Jalisco.

El registro del ingreso se debe Validar de acuerdo a lo que nos presenta el
sistema de ingresos SIR.

Que la direccion de ingresos entreguen los paquetes contables a mas tardar el
quinto dia habil de la fecha de corte que se especifica en la fecha de cada
paquete contable.

La direccién de ingresos entregara los paquetes contables con los respaldos
bancarios que se muestran en la caratula, especificando tipo de pago, cuenta
bancaria y cargo, ademas se deberan de presentar debidamente firmados y
sellados, por los responsables de las recaudadoras que le correspondan.

La revisidon del ingreso correspondiente, para la elaboraciéon oportuna de la
cuenta publica para asi cumplir con la Ley de Hacienda del Estado de Jalisco y
Sus municipios.

Producto final:

Péliza del ingreso mensual parala elaboracion de la cuenta publica e informacidn financiera
del municipio.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
cODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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2 Enwia paguetes cantables
% (Patticipaciones Federales) PC
S -05-02-02 Liquidacidn y
k1 manejo de valores, cheques ¥
5 “wouchers de laDireodén de
B Ingresos
2
5
5. Existe un error
h 4 am = = de Clasificeddn o
P .Revisa que losdeposios, o caindden?
1Recibe pagquetes 2Merifica que la 3.Re\t\saque\acodlf\cauon‘ importe y referencia
na . de a3 cuentas cantables esté
contables documentaddn esté = caincidan con el ciene de
dehidamente contabilizada
[Participaciones completa y debidamente cada Recaudadorm, con el
conforme al Clasificadorpor A
Federales] soportada Rubro de Ingreso Detalle de Palizao con el
g Estado de Cuents Bancrio
=
-
I
£
-]
-
=2 ~
i} £.Rewisa el contenido del ofido .
5 . 10Imparta las palizas de
2 e laRecaudador par I3 ¥.Muodifica en lapoli; Gubplica el oficio 9.Realiza o5 asientos de e B
4 P Ingresoy S4C [datos al
= B 1 reclasificacidn de las duentas importada del SIRo0 enla aclaratorio con respedo cuentas contables enel ; N
- a Mo dulo de Contabilidad
= contablesy modificen la SAC al depasito sistema SAC [FINANCIERG)
2 pdlizaimportada del S&C
s
K]
o
u
o
: i
k=]
g i [ 12.an0ta el ol ]
g 11.0btiene folio parel »anata elfolio para d _
" registro del Sistemaen |2 13.Prepare 15.Genera un archivo
reqgistro del Sisternay N . Lo o 14.Escanea los o
! impresidn de las pélizms documentacion para su mensual digital de los
atro para su x documentos
. walidadas para anesatas digitalizacidn dOoCumentos esmneados
contabilzaddn
al Paguete cantable con s
16.Integra unexpedierte 7 Ao e =B R
con los documentos
PR U resguardo
digitalizados
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

e Tesoreria Municipal
Coordinacion General:

Codigo:

PC-05-04-06

Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | 20-JUL-2020
. Al izacién Contabley S
Unidad Departamental: rmonizacion Lontable y supervision Fecha de Emision: 14-NOV-2014
patrimonial
. Elab ion de la Cuenta Publi .,
Nombre del Procedimiento: avoracion de fa tuenta Fublicay Version: 02

Armonizacién Contable

Objetivo del Procedimiento:

establecidos.

Presentar la Cuenta Publica de manera Armonizada verificando que cumpla los Lineamientos

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

1. Verifica pdlizas de ingresos y pdlizas de diario con su soporte contable

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

SAC

2. Coteja que las pdlizas estén aplicadas en el sistema

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

SAC

3. ¢las pdlizas estan aplicadas?

N/A N/A

En caso de si estar aplicadas, pasa a la actividad 6

N/A N/A

En caso de no estar aplicadas, pasa a la actividad 4

N/A N/A

4. Revisa el soporte

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

N/A

Aplica las pdlizas en sistema

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

SAC

Cierra el periodo contable

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

SAC

Corre excepciones

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

SAC

¢Existe excepciones por una aplicacién errénea?

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

N/A

En caso de que si exista una aplicacidn errénea, pasa a la actividad 9

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

N/A

En caso de que no existan excepciones, pasa a la actividad 10

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

N/A

9. Notifica a la Direccion de Egresos para que realice la reclasificacién correspondiente, pasa a
la actividad 7

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

N/A

10. Imprime estado de origeny aplicacion de recursos, Estado Analitico del Presupuesto y Estado
Analitico de Ingresos.

Armonizacién
Contabley
Supervision
patrimonial

SAC

ELABORO: Direccién de Contabilidad

FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

02-Diciembre-2020

cODIGO: MP-05-04-00 VERSION:

02
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

11. Genera copias de participaciones estatales, participaciones federales, coordinacion de
derechos y partidas que la federacidon y el estado envian

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

Excel

12. Elabora cuaderno de Cuenta Publica

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

N/A

13. Graba en cd 12 tantos de la cuenta publica

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

N/A

14. Elabora oficio para remitir 12 tantos del documento de cuenta publica a la Comisidn de
Hacienda para su conocimiento

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

Word

15. Recaba firma del Tesorero Municipal

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

Word

16. Envialos 12 tantos mediante oficio a la Comisién de hacienda para su conocimiento

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

N/A

17. Presenta la cuenta publica ante la Comision de hacienda para su conocimiento

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

N/A

18. Llena formato solicitado por la Auditoria superior del estado

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

Sistema ASEJ

19. Imprime estado de origen y aplicacidn de recursos, pdliza de egresos, pdliza de ingresos y un
estado de adeudo del Municipio

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

SAC/Excel

20. Genera copias de participaciones estatales, participaciones federales, coordinacion de
derechos y partidas que la federacidén y el estado envian

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

Excel

21. Genera discos compactos de los documentos digitalizados que soportan la cuenta publica

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

N/A

22. Elabora oficio para remitir un tanto de la cuenta publica a la Auditoria Superior del Estado

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

Word

23. Recaba firmas del Tesorero y del Presidente Municipal

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

N/A

24. Enviar a la Auditoria superior del estado un tanto del encuadernado de la cuenta Publica y
conserva el segundo tanto como acuse de recibo

Contabley
Supervision
patrimonial

Armonizacién

N/A

25. Archiva el acuse de recibo, quedando bajo resguardo de esta Direccion y termina el
procedimiento.

Contable y

Armonizacién

N/A

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Supervision
patrimonial
Internas:
N/A
Politicas: Externas:

. Cumplimiento con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
lineamientos emitidos por el CONAC

Producto final: Cuenta Publica presentada de manera Armonizada

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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icay Armonizatisn Contable

Elaboracién de la Cuenta Pl

1, Verifica pélizas de

ingresosy pélizsde

diario con susoparte
eontable

2.Cotefa que las pélis
estén aplicadas enel
sistema

9.Notificaala Dirde
Egresos para que realios

3.las pdlizas
esth
aplicadas?

¥

5. Aplica las pélizas en

4.Revisa el saporte sistema

6.Cierra el periodo
contable

H 7.Corre excepciones }q—®
2

an

8.:Existe excepcianes
poruna aplimdtn

la reclasificacidn
correspondient

erronea?
Ha

{

1LGenera copias de
participaciones esles,
participaciones federales,
coordinacion de derechosy
particlas que lafederadén y el
estado envian

10Imprrinne e stado de

origeny aplicadén de
recursas, Estada Analtio
del Presupuesto yEstado

#nalitico de Ingreses

12,Flabora cuademo de

Cuenta Publica de I3 cuenta public

13,Grabaen cd12 tantos

14.Elabora oficio para remitr
12tantos deldocumento de
euenta pidblica ala Comisidn
de Hacienda parasu
conodmiento

15, Recaba firma del
Tesorero Muridpal

17 Presenta la cuenta
pliblica ante |a Comisidn
dle hacienda para su
conedmiento

18.Ermia los 12tantos
mediante ofid ala

Comision de hadenda
para su conocimiento

soli

superior del estarto

19.Imprime estado deorigeny

aplicaci6n de recursos, piliza
de eqresos, poim o
ingresos yun estado de
adeudn del Munidpio

18 Llenafarmato
citado por la Avdtors

20,Genera copias de
participaciones estatales,
participaciones federales,
conrdinacion de derechosy
partidas que lafederadén v el
estado ervian

21.Genera disms
compactos de los
documentos digiizdos
que soportan s aienta
publica

= 4
g
5
b3
g T
2 22 Elaboraoficio para 24.Enviaa laAuditorfa superior
remitir un tanto de I3 23.Recabafirmasdel delestado untanto del 25.Archiva el acuse de
cuenta pibliala Tesorero ydel Presidents (@ encuademado de 2 aierta e
Auditoria Supetior del Municipal N Pliblicay conserva el segunda
Estado 9 tanto como acusede redbo
®
7 10 11
g
2
5
&
-
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H Realizala reclasificdin
g correspondiente
[
]
c
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£
]
3
H
A \
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: ® ®
g 7 8
&
5
s 10
©
s
]
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£ Recibe los 12tartias = Z
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I} Comisién de hadends £ . Firma oficio . g encusdemads de la Firma de recibido
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ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-04-08

Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 20-JUL-2020
Nombre del Procedimiento: Descuentos por Siniestros Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Recuperar el importe que resulte de la afectacion de dafios o extravios de los bienes muebles del
municipio originados por los Servidores Publicos de este municipio a cargo del resguardo de ellos,

mediante descuentos via némina o en su defecto por cobros via recaudadora.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio de solicitud de descuento via némina por siniestros presentados por parte de Direccién de Pagaré
empleados a los bienes del municipio, y pagaré original de aceptacion de descuento. Contabilidad
. . Direccién de
2. Aplica la provision contable del deudor y saldos por recuperar. Contabilidad SAC
3. Revisa los descuentos quincenales aplicados via némina en su respectivo deudor. D|reccu.>rm de SAC
Contabilidad
4. ¢Se retiene el monto total al empleado? N/A N/A
En caso de que si retenga el monto total, pasa a la actividad 13 N/A N/A
En caso de que no retenga el monto total, pasa a la actividad 5 N/A N/A
5. Rews:a si el importe pendiente a retener es menor al importe a recibir en el pago de partes N/A Eslabsn
proporcionales.
6. ¢El monto a retener es mayor? N/A N/A
En caso de que no sea mayor el monto a retener, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que si sea mayor el monto a retener, pasa a la actividad 7 N/A N/A
7. Proporciona al empleado deudor formato de pago via recaudadora con el saldo pendiente Direccién de SAC
adeudado, para que cubra el monto acordado en convenio celebrado en la Unidad de Patrimonio. Contabilidad
8. ¢Se reintegra el importe? N/A N/A
En caso de que si se reintegre el importe, pasa a la actividad 13 N/A N/A
En caso de que no se reintegre el importe, pasa a la actividad 9 N/A N/A
9. Se envia el pagaré original y oficio a las Areas Juridicas del Municipio de Zapopan, Jalisco, con Direccion de
la peticién de levantamiento de procedimientos correspondientes de cobro por la via legal para Contabilidad Word
poder recuperar el adeudo a favor del municipio.
10.Entrega pagaré a resguardo de Sindicatura y termina el procedimiento. PC-03-03-06 Direccién de Word
Procedimiento de responsabilidad administrativa Contabilidad
11.Retienen al empleado el monto adeudado en el pago de partes proporcionales. N/A N/A
12.¢El empleado acude por su cheque? N/A N/A
En caso de que el empleado no acuda por su cheque, pasa a la actividad 9 N/A N/A
En caso de que el empleado si acuda por su cheque, pasa a la actividad 13 N/A N/A
. . L Direccién de
13.Entrega pagaré al empleado y termina procedimiento. Contabilidad Word

Internas:
Municipio de Zapopan, Jalisco

Politicas:

Externas:
N/A

. No se entrega el pagaré al empleado, hasta tener saldado su adeudo ante el

. Los dafios causados a los bienes muebles del Municipio de Zapopan, Jalisco
originados por los empleados del ayuntamiento, seran recuperados por convenios
con los empleados donde se autoricen los descuentos via ndmina.

Estados financieros confiables, oportunos, comprensibles, periddicos y comparables en

Producto final:

términos monetarios.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Contabilidad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-04-09

Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacién: | N/A

Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-JUL-2020
. Relacié | CFDI lici .,

Nombre del Procedimiento: elacion del C con solicitud de Version: 00

Egresos via gestion de tramites

Objetivo del Procedimiento:

Validar que todos los tramites de egresos via gestion de tramites en el Sistema de Armonizacién
Contable sean ligadas con su respectivo comprobante fiscal digital.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe la Direccion de Contabilidad la documentacidn de la solicitud de pago por parte de la
Direccién de Glosa Procedimiento PC-05-05-02 Recepcidn y Digitalizacion soportes del Egresos
Todo ello posterior a las actividades realizadas por otras areas, mismas que son las siguientes:
. Carga la unidad Ejecutora del gasto sus comprobantes fiscales en el gestor XML
. Relaciona la Unidad Ejecutora del Gasto en caso de que el comprobante fiscal
corresponda a un gasto a reserva de comprobar al empleado que fue asignado el
egreso
. Ingresa la Unidad Ejecutora del Gasto al médulo de gestion de tramites, a elaborar su Direccién de Soporte
solicitud de pago, ligando el comprobante fiscal cargado en el Gestor XML Contabilidad Documental
. Enviala documentacién de la solicitud de pago a la Direccion de Presupuesto y Egresos
para su validacion y pago correspondiente.
. Se realiza el pago al beneficiario
. Una vez realizado el pago se envia la documentacion de la solicitud de pago a la
Direccién de Glosa y la Unidad de Revisidon del Gasto de la Contraloria Ciudadana
(Procedimiento PC-06-01-02 Revision de los gastos ya pagados), para su revision y
digitalizacion
2. Revisa la solicitud de pago con su respectivo comprobante fiscal, que este correctamente Direccién de SAC
relacionado el CFDI con su solicitud Contabilidad
3. ¢Estd bien relacionado? N/A N/A
En caso de que no esté bien relacionado, pasa a la actividad 4 N/A N/A
En caso de que si esté bien relacionado, pasa a la actividad 6 N/A N/A
Unidad
4. Regresa el tramite a Unidad Ejecutora del Gasto para que relacione correctamente el CFDI Ejezu:g:/del Gestor
contra la solicitud de pago Direccion de XML/SAC
Contabilidad
5. Remite a la Direccion de Contabilidad para su validacidn, este proceso se repetird hasta Direccién de Gestor
asegurarse que este correctamente, pasa a la actividad 1 Contabilidad XML/SAC
6. Dacumplimiento a la Resolucién Misceldnea Fiscal, correspondiente al almacenamiento del Direccién de Gestor
formato electrénico del XML, termina procedimiento Contabilidad XML/SAC

Internas:

. No se procederd a realizar pago de una solicitud que no cuente con la relacion

Politicas: con su CFDI correspondiente.
Externas:
N/A
Producto final: Pélizas contables ligadas a sus comprobantes fiscales digitales.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
by 25
Mejora Gobierno de CiUdad
Regulatoria

Zapopan

Administracion e
Innovacién Gubernamental

<

de los ninos




FLUJO

Direccién de Glosa

Enwiaa laDirecrion de
Contabiidad
documentacin de |a solidud

de pago PC-05-05-02
Recepcidny Digitazadin
soportes del Egresas

Teoreria

Direccién de Contabilidad

LRecibe 2
documentadsn de la
solicitud de pago

2.Revisa la solicitud de
pago can surespediva
comprobante fiscal

3.4Est4 bien
relacionado?

6.Da cumplimienta ala

Resolucién Miscelanea Fiscal,
correspondiente al

almacenamiente del format
electrénico del ML

4 Regresa el tramite 3
Unidad Ejecutora del Gasto
para que reladene
correctamente o CFDI
contra la solicitud de pago

| S.Remite ala Direccidnde
Contabilicad para su

validacidn

Unidad ejecutora del Gasto

Recibe el trimite para
correceidn

Relaciona corredamerte
&l CFDIcontrala saliohud
de pago

ELABORO:

Direccidn de Contabilidad

FECHA DE EMISION:

01-Marzo-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

02-Diciembre-2020

cODIGO:

MP-05-04-00

VERSION:

02

T P
O

Regulatoria
Administracion e
Innovacién Gubernamental

Ty

Mejora <€

>

Gobierno de

Zapopan

-1
[

26

Ciudad
de los nifos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.cllas ° Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-04-10
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-JUL-2020
Nombre del Procedimiento: Relacién de CFDI con Orden de compra Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Validar que todos los tramites derivados de una orden de compra en el Sistema de Armonizacion
Contable sean ligadas con su respectivo comprobante fiscal digital.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe la Direccion de Contabilidad la documentacién soporte de la orden de compra por Direccion de
parte de la Direccion de Glosa Procedimiento PC-05-05-02 Recepcidn y digitalizacién soportes del L N/A
Contabilidad
Egreso
2. Revisala solicitud (folio SAC/SP) de la orden de compra con su respectivo comprobante fiscal, Direccién de SAC
que este correctamente relacionado el CFDI con su orden de compra Contabilidad
3. ¢Coincide el folio fiscal con el SAC/SP? N/A N/A
En caso de que no coincida, pasa a la actividad 4 N/A N/A
En caso de que si coincida, pasa a la actividad 6 N/A N/A
. . L L . . . . Direccién de
4. Devuelve el tramite al usuario que origind la solicitud (Unidad Ejecutora), solicitando ligue Contabilidad/U Gestor XML /
correctamente el comprobante fiscal digital con la orden de compra . . SAC
nidad Ejecutora
. . . . . L Direccién de Gestor XML /
5. Recibe el trdmite corregido por parte de la Unidad Ejecutora, pasa a la actividad 2 Contabilidad SAC
. . . e Direccién de Gestor XML /
6. Archiva el expediente, termina el procedimiento Contabilidad SAC

Internas:

Politicas:
Externas:
N/A

. No se procederd a realizar pago de una solicitud que no cuente con la relacién
con su CFDI correspondiente cargado por los proveedores.

Producto final: Sistema de Armonizacién Contable.

Almacenamiento de los comprobantes fiscales digitales relacionados con su tramite del

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-04-11

Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 20-JUL-2020
. Validacid | | na

Nombre del Procedimiento: alidacion de los Ingresos por Version: 00

Transferencias Federales y estatales

Objetivo del Procedimiento: S . )
Participaciones, aportaciones y Convenios

Registrar de forma correcta y oportuna las transferencias Federales y estatales por conceptos de

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe de la Direccion de Ingresos los tramites por el registro de las Transferencias Federales
y Estatales de: Direccion de
a. Participaciones (Ramo 28) Contabilidad SIR/SAC
b. Fondos de Aportaciones (Ramo 33)
C. Convenios (Ingresos extraordinarios)
2. Revisa que el ingreso por Transferencias Federales y estatales asi como sus rendimientos . .,
. . . . Direccién de
bancarios esté registrado conforme al Clasificador por Rubro de Ingresos y en base a la - SIR/SAC
o Y . . oo Contabilidad
publicacion de la pagina web de la Hacienda Estatal para corroborar la distribucidn de recursos.
3. ¢Existe un error de clasificacién o no coinciden? N/A N/A
En caso de que no esté debidamente contabilizada o no coincidan, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de que esté debidamente contabilizada y si coincidan, pasa a la actividad 6 N/A N/A
" . Departamento de
4. Regresa las polizas de ingresos, para que quede a los pormenores de las datas. Contabilidad N/A
Direccion de
. ) - D -
5. Recibe las pdlizas con las Datas al detalle Contabilidad N/A
. " . - . Direccion de
6. Aplica la pdliza del registro donde se genera un movimiento contable del ingreso. Contabilidad SAC
7. Valida contra estados de cuenta el ingreso y rendimientos bancarios de las Transferencias Direccion de SAC
Federales y estatales y que el depdsito corresponda a la cuenta bancaria correcta Contabilidad
8. (¢Existen errores? N/A N/A
En caso de existir errores, pasa a la actividad 9 N/A N/A
En caso de que no existan errores, pasa a la actividad 10 N/A N/A
9. Regresa las pdlizas y auxiliares a la Direccion de Ingresos para su correccidn vy se reinicia la Direccién de
- . SAC
actividad 7 Contabilidad
. " . . R - : Direccion de
10. Aplicala pdliza en el sistema SAC validando que se realice el movimiento contable del ingreso I SAC
Contabilidad
Direccién de
11. | tal Sli del SAC (dat | Médulo de Contabilidad (FINANCIERO SAC
mporta las poélizas de Ingresoy (datos) al Médulo de Contabilidad ( ) Contabilidad
. . . . e, Direccién de
12. Obtiene un folio para el registro del Sistema y otro para su contabilizacion Contabilidad SAC
13. Anota el folio para el registro del Sistema en la impresion de las pdlizas validadas para Direccion de SAC
anexarlas al Paquete contable con sus soportes. Contabilidad
L S Direccién de
14. Prepara documentacion para su digitalizacidn Contabilidad N/A
Direccién de
15. Escanea los documentos Contabilidad N/A
Direccién de
16. Genera un archivo mensual digital de los documentos escaneados . N/A
Contabilidad
. - Direccién de
17. Integra un expediente con los documentos digitalizados Contabilidad N/A
Direccion de
18. Archi j do, t i | dimient N/A
rchiva en cajas para su resguardo, termina el procedimiento contabilidad /

Internas:
R . Revision del Registro del ingreso con base en la ley general de contabilidad
Politicas: . ; )
gubernamental, asi como normas y lineamientos del CONAC.
. Ley de ingresos del municipio.
ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
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. Valida el registro del ingreso en el sistema de recaudacion de ingresos SIR
. Que la direccion de ingresos entreguen en tiempo y forma los paquetes
contables con la documentacién completa.
Externas:
. Ley de Hacienda del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Pdliza del ingreso mensual para la elaboracion de la cuenta publica e informacidn financiera
del municipio.

Producto final:

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen.den.cllas N Tesoreria Municipal Cddigo: PC-05-04-12
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-JUL-2020
Nombre del Procedimiento: Registro contable del faltante de cajeros | Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Revisar, validar y registrar faltantes de cajeros.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Es Faltante de Caja, pasa a la actividad 1. N/A N/A
Es Faltante de Depédsito, pasa a la actividad 2. N/A N/A
Es Faltante por cheque, pasa a la actividad 4. N/A N/A
Es Faltante Virtual, pasa a la actividad 7. N/A N/A
Es Pago del Faltante, pasa a la actividad 15. N/A N/A
1. Revisa cuando la Recaudadora hace llegar a Contabilidad el paquete contable donde se refleja
el faltante de caja derivado del cierre diario que se realiza en el momento del corte (registrado Direccion de SIR
en forma automdtica desde SIR) (Procedimiento PC-05-02-02 Liquidacion y manejo de valores), Contabilidad
pasa a la actividad 15.
2. Recibe por la Recaudadora a Contabilidad el paquete contable verificado y debidamente Direccion de SAC
soportado. Contabilidad
3. Recibe el oficio y el tramite via Ingresos junto con la ficha de depdsito, acta de verificacidn para Direccion de SAC
que Contabilidad realice el registro contable en SAC. Pago del Faltante. Contabilidad
Direccién de
4. Cancela el proceso de contable. Contabilidad SIR
5. Revisa los depdsitos del paquete (uno por uno) contra el estado de cuenta bancario, y el importe Direccion de
de las fichas coincida con el importe de los movimientos bancarios, con la fechay con el nimero - N/A
. Contabilidad
de referencia.
6. Elabora el listado con el sobrante contra faltante, pasa a la actividad 15. DII'ECCI(.)TI de Excel
Contabilidad
7. Recibe de la Recaudadora a Contabilidad el paquete contable donde se incluye un oficio
aclarando que el voucher (comprobante del pago con tarjeta) no tiene la firma que acredite la Direccion de SAC
transaccion, o que el voucher estd extraviado. (Procedimiento PC-05-02-02 Liquidacién y Contabilidad
manejo de valores)
8. Elabora oficio incluye un formato de pdliza diario con la aplicacion del cargo, faltante y anexos Direccién de
- , . L Word
donde se especifica el nombre y nimero de Empleado del Cajero. Contabilidad
. - . - Direccién de
9. Firma oficio el Director de Contabilidad. Contabilidad N/A
10. Se aplica en SAC el registro contable de la pdliza de diario, anexando el oficio como soporte. Dlrem(.)r] de SAC
Contabilidad
. - Direccién de
11. Espera 3 meses de dicha pdliza del faltante como cargo al Empleado Contabilidad N/A
12. ¢Existe reclamacion por parte del Contribuyente? N/A N/A
En caso de que no exista reclamacién por parte del Contribuyente, pasa a la actividad 13. N/A N/A
En caso de que si exista reclamacion por parte del Contribuyente, pasa a la actividad 14. N/A N/A
. . . Direccién de
13. Procede a cancelar el cargo al Empleado por el faltante virtual. Y termina el procedimiento. Contabilidad SAC
14. Agenda en el calendario de Google compartido con la Jefa de la Recaudadora en cuestion, para Direccién de
que 3 meses posteriores a la fecha del cargo, se realice la pdliza cancelando el movimiento. Y Contabilidad Internet
termina el procedimiento.
15. Elabora oficio con la relacion de todos los faltantes del mes. DII‘ECCI(.)I.‘\ de Word
Contabilidad
. = . - Direccién de
16. Firma oficio el Director de Contabilidad. Contabilidad N/A
e . L. Direccién de
17. Envia oficio a la Direccion de Ingresos. Contabilidad N/A
- . Direccién de
18. Digitaliza los documentos de envio. Contabilidad N/A

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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Direccion de
19. Limpia la documentacidn de grapas. N/A
impi Y : grap Contabilidad /
Direccion de
20. E foli | ion. N/A
0. Escaneay anexa folio a la documentacion Contabilidad /
Direccion de
21. Archiva por cuenta mensual y termina procedimiento. N/A
'va por cu vaty ina p tmi Contabilidad /

Politicas:

Internas:

Externas:

La revision del Registro del ingreso se realiza con base en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, asi como normas y lineamientos del CONAC.

Este procedimiento se debe de revisar de acuerdo a la Ley de ingresos del
vigente en el municipio de Zapopan, Jalisco.

El registro del ingreso se debe Validar de acuerdo a lo que nos presenta el
sistema de ingresos SIR.

Que la direccion de ingresos entreguen los paquetes contables a mas tardar el
quinto dia habil de la fecha de corte que se especifica en la fecha de cada
paquete contable.

La direccién de ingresos entregara los paquetes contables con los respaldos
bancarios que se muestran en la caratula, especificando tipo de pago, cuenta
bancaria y cargo, ademas se deberan de presentar debidamente firmados y
sellados, por los responsables de las recaudadoras que le correspondan.

La revisidn del ingreso correspondiente, para la elaboracién oportuna de la
cuenta publica para asi cumplir con la Ley de Hacienda del Estado de Jalisco y
Sus municipios.

Producto final:

Péliza del ingreso para la elaboracidn de la cuenta publica e informaciéon financiera del

municipio
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

e Tesoreria Municipal
Coordinacion General:

Codigo:

PC-05-04-13

Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacién: | N/A
. i Al izacio | .,
Unidad Departamental: Umdad. .qe rmonizacion Contable 'y Fecha de Emision: 20-JUL-2020
Supervisidn Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Unidad de Armonizacién Patrimonial Version: 00

Objetivo del Procedimiento:
Contable.

Vigilar que los movimientos a las cuentas contables del activo no circulante correspondan a lo
establecido en la descripcion de las mismas, en el plan de cuentas del Consejo de Armonizacion

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Revisa en las actas de Sesion de Ayuntamiento sobre los acuerdos de adquisicién y/o venta Unidad de
de bienes inmuebles, asi como la baja de bienes muebles para dar el seguimiento para su registro Armonizacion SAC
contable asi como de la baja en el sistema de la Unidad Departamental de Patrimonio. Patrimonial
2. Revisa los movimientos contables que afectan las cuentas 5591 Otros Gastos Varios y 5599 Unidad de
Gastos de Ejercicios Anteriores, para evaluar la procedencia de haber sido registrados en esas Armonizacién SAC
cuentas, y en su caso hacer los ajustes necesarios. Patrimonial
. L. . . . Unidad de
3. Revisa la correccién de los cargos y abonos realizados a las diversas cuentas de hacienda R
ublica o patrimonio Armonizacion SAC
P P ) Patrimonial
4. Realizar los ajustes contables en las cuentas de hacienda publica o patrimonio de ser Unidad de
necesarios en conjunto con la Unidad de Patrimonio. Procedimiento PC-08-02-29 Transferencia Armonizacion SAC
de bienes inmuebles. Patrimonial
. e g . . . . Unidad de
5. Revisa la conciliacién mensual que elabora la Unidad de Patrimonio, referente a los registros o
. . . . Armonizacion SAC
contables y patrimoniales de los bienes muebles e inmuebles. . .
Patrimonial
6. Compara los importes del estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos que se Unidad de
prepara para su publicacion en la pagina de transparencia, contra el estado de actividades y el R
. Lo . , Armonizacion SAC
estado de situacion financiera, respecto de los capitulos presupuestales 5000 y 6000 y A .
. Patrimonial
considerando el momento contable del devengado.
. o . -; Unidad de
7. Genera en el Sistema de Armonizacion Contable la depreciacién mensual y la pdliza de o
R . Armonizacion SAC
directa respectiva. ) .
Patrimonial
8. Supervisa la relacion informativa mensual de pago a contratistas por concepto de obras en Unidad de
proceso, mediante la revision del pasivo devengado contra los cargos a obras en proceso, que es R
: . L Armonizacién Excel
parte integrante del estado de movimientos de fondos mensual que se presenta a la Auditoria . .
. . Patrimonial
Superior del Estado de Jalisco.
9. Analiza en conjunto con los Departamentos de Obra Publica y Programas y la Unidad de Unidad de
Patrimonio las obras en proceso para determinar en conjunto las obras que son capitalizables, no o
s . . . . . Armonizacion SAC
capitalizables, transferibles e inversiones consideradas como infraestructura y proceder a la Patrimonial
reclasificacion contable que corresponda.
. - . ) Unidad de
10. Revisa que en las reclasificaciones contables de las obras en proceso realizadas, se adjunte Armonizacién SAC
la documentacidn soporte que corresponda, termina el procedimiento. . .
Patrimonial

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
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Politicas:

Internas:

Externas:

. La cuenta de construcciones en proceso se encuentra en tramite de revisién con
el objeto de proponer las reclasificaciones contables necesarias de las obras
terminadas y proceder a su registro final como: obras capitalizables, obras de
dominio publico, obras transferibles e inversiones consideradas como
infraestructura.

. Las reclasificaciones contables enunciadas en el punto anterior se deberan
realizar de conformidad a los lineamientos establecidos en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, a los acuerdos emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable y a las Principales Reglas del Registro y Valoracion del
Patrimonio.

Producto final:

La Armonizacién de las cifras que revelan la cuenta publica referente a los bienes muebles
e inmuebles, coincidan con las cifras que resulten del inventario fisico anual y que en la
cuenta de construcciones en proceso no se encuentren registradas obras que ya se
finiquitaron y que no se ha procedido a la reclasificacién contable respectiva.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Contabilidad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.cllas ° Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-04-14
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: Direccién de Contabilidad Fecha de Emision: 20-JUL-2020
Nombre del Procedimiento: Val'd?uon de saldos a Favor de Versién: 00
Contribuyentes
Objetivo del Procedimiento: Revisar, Validar y Registrar Saldos a favor de Contribuyentes.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe por la Tesoreria o por la Direccién de Glosa la solicitud para reclasificacion de Saldo a Direccion de SAC
Favor de contribuyentes Procedimiento PC-05-05-04 Compensacion de Saldos a Favor Contabilidad
2. Verifica que la documentacion esté completa y debidamente soportada segun el tipo de
solicitud:
a) Devolucion Ley de Ingresos por Impuestos; (a solicitud del contribuyente)
1. Escrito del contribuyente dirigido a Tesoreria solicitando devolucién.
2.Comprobar que realizé el pago en demasia entregando el original del pago.
3. Que juridico de Ingresos verifique si procede o no procede la devolucion.
4. La tesoreria emite acuerdo, juridico de ingresos genera pago o saldo a compensar.
b) Otras cuentas por pagar a corto plazo, (Incentivos Fiscales)
1. Autorizacion del Gabinete de Promocidn a la Inversion por atraer la inversidn y creacion de
empleos Direccion de
2. Acuerdo de autorizacion del Incentivo fiscal firmado por el presidente municipal. o N/A
. . . . N, . R Contabilidad
3. Escrito del contribuyente dirigido a Tesoreria para aplicacién del incentivo fiscal.
4. Acta Constitutiva de la Empresa, poder y/o identificacion de persona fisica.
5. Presentar originales de pagos de los conceptos incentivados
c) Impuestos Tributarios a favor de contribuyentes
1.0rigen contribuyente realiza una obra por el Municipio, afectamos su terrero y la
propiedad pasa a ser propiedad de Ayuntamiento y se escritura para el municipio
2. Dictamen y Propuesta de Comisiones del Ayuntamiento autorizando el saldo a favor del
contribuyente.
3. Peticion del contribuyente de que se le reconozca el saldo a favor.
4.0rigen contribuyente realiza una obra por el Municipio, afectamos su terrero y la
propiedad pasa a ser propiedad de Ayuntamiento y se escritura para el municipio
3. ¢la documentacién estd completa y debidamente soportada? N/A N/A
En caso de que no esté completa o debidamente soportada, pasa a la actividad 4 N/A N/A
En caso de que si esté completa y debidamente soportada, pasa a la actividad 5 N/A N/A
4. Recibe de la Direccién de Glosa la solicitud de la reclasificacién en la cuenta acreedora para Direccién de SAC
reconocer el saldo a favor del contribuyente en el SAC Contabilidad
5. Analiza con base en el Dictamen y Propuesta de Comisiones del Ayuntamiento autorizando Direccién de N/A
el saldo a favor del contribuyente, la cuenta que corresponde a dicho caso Contabilidad
. . . L Direccién de
6. Apertura un expediente por cada contribuyente y tipo de Saldo para dar seguimiento. Contabilidad N/A
. e . . . Direccién de
7. Envia a digitalizacion para su archivo, termina procedimiento. Contabilidad N/A

ELABORO: Direccién de Contabilidad
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Politicas:

Internas:

Externas:

. Ley de Hacienda del Estado de Jalisco y sus municipios

. Dictamen y Propuesta de Comisiones del Ayuntamiento autorizando el saldo a
favor del contribuyente.

. Acuerdo de autorizacién del Incentivo fiscal firmado por el Presidente
Municipal.

. Validar el registro del ingreso en el sistema de recaudacion de ingresos SIR.

. Que la Direccién de Ingresos entreguen en tiempo y forma los paquetes
contables con la documentacién completa.

Producto final:

del municipio.

Péliza del ingreso mensual para la elaboracion de la cuenta publica e informacion financiera

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

DEPETE EREES @ LoD Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-04-15

General:

Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-JUL-2020
Comprobacién de asignacion de fondo

Nombre del Procedimiento: revolvente, fondo fijo y gastos a | Versidn: 00
comprobar
Tener identificados a los deudores del Municipio, validando que el gasto fue aplicado en tiempo y

Objetivo del Procedimiento: forma, de lo contrario dar aviso a las 4reas correspondientes para que inicien el procedimiento de
cobro.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe relacidn de los pagarés y cartas responsivas del area de Pagaduria, asi como los Soporte
documentos bancarios correspondientes Procedimientos PC-05-03-05 Fondo revolvente, PC-05- Contabilidad documental
03-06 Gasto a comprobar, PC-05-03-07 Gasto efectuado
2. Genera expediente de los gastos a comprobar en el archivo de resguardo Contabilidad Excel
3. Recibe por parte de la Glosa del Egreso la documentacidn referente a comprobaciones y
aplicaciones de los Fondos Fijos, Fondos Revolventes y Gastos a Comprobar Procedimiento PC- Contabilidad SAC
05-05-02 Recepcidn y digitalizacion soportes del Egreso
4. Verifica la aplicacion de cada una de las facturas de acuerdo al Clasificador por Objeto del Contabilidad SAC
Gasto
5. ¢Se aplicé correctamente? N/A N/A
En caso de que si haya sido aplicada correctamente, pasa a la actividad 7 N/A N/A
En caso de que no haya sido aplicada correctamente, pasa a la actividad 6 N/A N/A
6. . Sol.llata via Oficio a la Direccion de Pre.s%lpuesto y Egresos elabore la reclasificacién y Contabilidad SAC
aplicacion en la cuenta adecuada, pasa a la actividad 11.
7. Realizala comprobacién del gasto Contabilidad SAC
8. ¢Existen diferencias a favor del municipio? N/A N/A
En caso de que no existan diferencias a favor del municipio, pasa a la actividad 10 N/A N/A
En caso de que si existan diferencias a favor del Municipio, pasa a la actividad 9 N/A N/A
9. §0I|C|ta ala Dlrecuo.n de Ingresos que emita recibo para que el responsable del gasto realice Contabilidad N/A
el reintegro correspondiente.
10. Realiza el responsable de gasto el reintegro en Recaudadora. Contabilidad N/A
11. Realiza la baja del arch'lvo, de.zllos gastos comprobadlos en su totalldéd al termino del cierre Contabilidad N/A
contable mensual, para la liberacion y entrega de pagaré y carta responsiva
12. Informa a los responsables del gasto ’que su pagaré estd liberado para que acuda Contabilidad N/A
personalmente por los documentos de garantia
13. Entrega el pagaré y carta responsiva al funcionario Contabilidad N/A
14. Archiva documentacion soporte del expediente, termina procedimiento. Contabilidad N/A

Internas:

Municipio de Zapopan, Jalisco

Politicas:
Externas:

establecidos en el pagaré.

. No se entrega el pagaré al empleado, hasta no tener saldado su adeudo ante el

. Se procedera al descuento via némina en caso de no comprobar en los tiempos

Producto final: o ;
términos monetarios.

Estados financieros confiables, oportunos, comprensibles, peridédicos y comparables en

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-04-16

Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-JUL-2020
Nombre del Procedimiento: Validacién predial externo Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Que los ingresos recaudados en pagos externos “bancos e internet” se registren en tiempo y forma.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe oficio de la Direccién de Ingresos con el desglose de la recaudacién por
banco anexando: detalle de pdliza y cinta de auditoria (hoja inicial y hoja final) . L, .

(Procedimiento PC-05-02-02 Liquidacion y manejo de valores, cheques y Direccién de Contabilidad NA
Vouchers)

2. Recibe el complemento de .Ias cintas de.aud{tf)rla de forma electrdnica, por la Direccién de Contabilidad N/A
persona encargada del registro, de la Direccién de Ingresos.

3. ¢Se encuentra emitido el oficio? N/A N/A
En caso de que si se encuentre emitido el oficio, pasa a la actividad 5 N/A N/A
En caso de que no se encuentre emitido el oficio, pasa a la actividad 4 N/A N/A

4. Notifica a la Direccidn de Ingresos (por correo electrénico) para que realicen los
tramites correspondientes, de los documentos necesarios, pasa a la actividad Direccién de Contabilidad Internet
1

5. Emiten los Auxiliares de SAC de la colectiva correspondiente a cada banco a
revisar:

BAJIO (5722645) CB0119

BANAMEX (443423797) CB0003
BANSI (97298874) CB0050
BANCOMER (04573778363) CB0051
BANORTE (169033803) CB0031
HSBC (4043596338) CB0070 Direccién de Contabilidad SAC
OXXO (443438816) CB0004
SANTANDER (65500792015) CB0077
SCOTIABANK (01005193389) CB0116
INTERNET (0573778363) CB0051
APP MOVIL CB0051

ANTAD CB0220

SANTANDER (65501482660) CB0079

6. ¢Se encuentra en forma correcta la carga del sistema? N/A N/A
En caso de que si se encuentre en forma correcta, pasa a la actividad 8 N/A N/A
En caso de que no se encuentre en forma correcta, pasa a la actividad 7 N/A N/A

7. Envia un correo a !os Enlaces correspc?n.dlentes del sistema para que realice la Direccién de Contabilidad Internet
carga correspondiente y pasa a la actividad 8.

8. Solicita cada mes a la Unidad de Armonizacion Contable y Supervision SAC, Internet y
Patrimonial por correo electrénico, los estados de cuenta de los bancos a Direccién de Contabilidad IExceI
revisar, en formato Excel.

9. Elaboratablas dindmicas, tomando como la informacion mas relevante, la fecha . L, -

R Direccion de Contabilidad Excel
y el importe.

10. ¢Se encuentran los estados de cuenta registrados en el sistema? N/A N/A
En caso de que si se encuentren los estados de cuenta, pasa a la actividad 12 N/A N/A
En caso de que no se encuentren los estados de cuenta, pasa a la actividad 11 N/A N/A

11. Solicita a la Persona Encargada de la Unidad de Armonizacién Contable y
Supervision Patrimonial a través de un correo electrénico que realice las . L "

K . Direccion de Contabilidad Excel e Internet
gestiones necesarias, para poder tener los estados de cuenta en formato Excel
y continua en la actividad 12.

12. Solicita a la Direccion de Ingresos las cintas de auditoria en formato Excel, a . L "

. s Direccion de Contabilidad Excel e Internet
través de un correo electronico,

13. Hace tablas dinamicas, tomando como la informacién mas relevante, la fechay ) ., -

R . L, . - Direccion de Contabilidad Excel
el importe, agregando la informacion de las cintas de auditoria

14. ¢Cuenta con cintas de auditorias? N/A N/A

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no se cuente con cintas de auditoria, pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de que si se encuentre con cinta de auditoria, pasa a la actividad 16. N/A N/A

15. Notifica via correo electrénico a la Direccion de Ingresos, para poder continuar
con la validacién y pasa a la actividad 13.

16. Realiza la validacidn, la cual consiste en cotejar la informacién recibida con el
oficio (desglose de cada uno de los bancos), contra los auxiliares de SAC y
contra los estados de cuenta, verificando que la informacién emitida por el Direccion de Contabilidad SAC
area de Ingresos, coincida en su totalidad con el estado de cuenta y con el
auxiliar de SAC

Direccion de Contabilidad Internet

17. éCoinciden los valores? N/A N/A
En caso de que no coincidan, pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de que si coincidan, pasa a la actividad 20. N/A N/A
18. Determina si el error proviene por una imprecision de la Direccidn de Ingresos
o0 que se encuentre mal cargado en el Sistema (SIR / SAC) que se presenta en Direccién de Contabilidad SIR/SAC

la elaboracion de la informacién
19. Envia uncorreo ala Unidad de Recaudacion, asi como a los ejecutivos de servicio

al Municipio por parte de SIR / SAC, notificdndolas para que subsanen, y se Direccién de Contabilidad N/A
regresa a la actividad 14
20. Imprime los Auxiliares de SAC y las tablas con los estados de cuenta Direccién de Contabilidad SAC
21. Remite junto con la informacion enviada por la Direccion de Ingresos, Unidad
de Armonizacion Contable y Supervisién Patrimonial, limpia y termina Direccién de Contabilidad N/A

procedimiento.

Internas:

. La revisién del Registro del ingreso se realiza con base en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, asi como normas y lineamientos del CONAC.

. Este procedimiento se debe de revisar de acuerdo a la Ley de ingresos del
vigente en el municipio de Zapopan, Jalisco.

. El registro del ingreso se debe Validar de acuerdo a lo que nos presenta el
sistema de ingresos SIR.

. Que la direccion de ingresos entreguen los paquetes contables a mas tardar el
quinto dia habil de la fecha de corte que se especifica en la fecha de cada

Politicas: paquete contable.
. La direccién de ingresos entregara los paquetes contables con los respaldos
bancarios que se muestran en la caratula, especificando tipo de pago, cuenta
bancaria y cargo, ademas se deberdn de presentar debidamente firmados y
sellados, por los responsables de las recaudadoras que le correspondan
Externas:
. La revision del ingreso correspondiente, para la elaboracion oportuna de la
cuenta publica para asi cumplir con la Ley de Hacienda del Estado de Jalisco y
Sus municipios
Producto final: Péliza de Predial Externo y pagos web
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o . - 2R
P . ., Tesoreria Municipal Cod|go: PC-05-04-17
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad departamental: N/A Fecha de Emision: 20-JUL-2020
.. Validacion de los Ingresos or o a
Nombre del Procedimiento: cact & P Version: 00
Rendimientos
Objetivo del Procedimiento: Registrar de las cuentas bancarias su rendimiento.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe de la Direccion de Ingresos los tramites por el registro de los rendimientos bancarios Direccion de SAC
que genera cada una de las cuentas bancarias Contabilidad
2. Revisa las solicitudes con el listado de la relacién de los rendimientos de las colectivas Direccién de SAC
bancarias (importe y completas) Contabilidad
3. Revisa en la solicitud la cuenta contable y colectiva asi como la cuenta del rendimiento del Direccion de SAC
ingreso, contra el catdlogo de cuentas. Contabilidad
. Direccién de
4. Revisa en los estados de cuenta :fecha y concepto Contabilidad SAC
5. Revisa el estado de cuenta contra solicitud, el importe y la cuenta bancaria Dlreca?.n de SAC
Contabilidad
6. Revisa el recibo de la hacienda municipal contra la solicitud: fecha, colectiva, importe y Direccion de SAC
corresponda el nimero del recibo contra el concepto de la solicitud. Contabilidad
7. (Existen errores en la solicitud (ya sea en el registro, cuenta contable bancaria, cuenta del N/A N/A
ingreso, importe, fecha, nimero de recibo)?
En caso de que si existan errores en la solicitud, pasa a la actividad 8 N/A N/A
En caso de que no existan errores en la solicitud, pasa a la actividad 9 N/A N/A
8. Regresa a la Direccion de Ingresos para su correccién y cancelacion, termina el Direccion de N/A
procedimiento Contabilidad
9. ¢Hace falta documentacion (solicitud, recibo o estado de cuenta)? N/A N/A
En caso de que si haga falta documentacion, pasa a la actividad 10 N/A N/A
En caso de que no haga falta documentacion, pasa a la actividad 11 N/A N/A
L . L. . L Direccion de
10. Solicita a la Direccién de Ingresos que se complete la informacion Contabilidad N/A
11. Imprime la pdliza del SAC, para revisar que se encuentre registrado en el mes que se estd Direccién de SAC
revisando Contabilidad
. L " . . . Direccién de
12. Fotocopia la relacién de las pdlizas, el estado de cuenta y recibos de hacienda municipal Contabilidad N/A
13. Regresa a la Direccion de Ingresos las solicitudes, los estados de cuenta y los recibos de Direccién de SAC
hacienda municipal, para las firmas y sello correspondientes, para completar la documentacién Contabilidad
14. Regresa nuevamente a la Direccion de Contabilidad el expediente para continuar el proceso Direccién de N/A
(Departamento de Contabilidad) Contabilidad
Direccién de
15. Realiza el fot iado de | licitud N/A
ealiza el fotocopiado de las solicitudes Contabilidad /
. . - . Direccién de
16. Realiza dos juegos de documentos : Digitalizar y Archivar Contabilidad N/A
Direccién de
17. Ent | area de digitalizacion, termi | . N/A
ntrega al drea de digitalizacidn, termina el proceso Contabilidad /

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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Politicas:

Internas:
. Revisidn del Registro del ingreso con base en la ley general de contabilidad
gubernamental, asi como normas y lineamientos del CONAC.
. Ley de Ingresos del Municipio.
. Valida el registro del ingreso en el sistema de recaudacion de ingresos SIR
. Que la Direccién de Ingresos entreguen en tiempo y forma los paquetes
contables con la documentacién completa.
Externas:
. Ley de Hacienda del Estado de Jalisco y Sus municipios

Producto final:

Péliza de ingreso mensual.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Contabilidad

FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

., Tesoreria Municipal
Coordinacién General:

Codigo:

PC-05-04-18

Direccién de Area: Direccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion: | N/A
. Unidad de A izacion Contabl
Unidad Departamental: nigad ce Armonizacion ontable ¥ | recha de Emisién: 02-DIC-2020
Supervisidn Patrimonial
. Validacid finalizacid na
Nombre del Procedimiento: alidacion y revision de finalizacion de Version: 00

obras

Objetivo del Procedimiento:
Gubernamental de Zapopan.

Verificar que el registro contable de la finalizacion de obras (capitalizables, Dominio Publico,
Transferibles e Infraestructura) se realicen de manera correcta con base al Manual de Contabilidad

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
15. Recibe la documentacién soporte de la finalizacién de obra por parte de la Direccién de | Unidad de Armonizacion
Obras Publicas e Infraestructura y Unidad de Patrimonio. PC-10-04-36 Entrega recepcién de Contable y Supervisién N/A
obras de inmuebles municipales PC-10-04-37 Entrega recepcion de obras de dominio publico Patrimonial
. - - L o, Unidad de Armonizacion
16. Revisa que las actas de entrega fisica de recepcidn, acta finiquito y acta de extincion de .
Lo . Contable y Supervision N/A
obligaciones concuerden con lo registrado contablemente. ’ .
Patrimonial
Unidad de Armonizacién
17. Revisa que el monto ejercido de la obra corresponda al monto finalizado contablemente. Contable y Supervision SAC
Patrimonial
. (. . Unidad de A
18. Revisa que el tramite en SAC de finalizacidn de obras corresponda al tipo de obra que se nidad de rmonlz.at.:llon
PR . Contable y Supervision SAC
esta finalizando conforme al Manual de Contabilidad Gubernamental de Zapopan. . .
Patrimonial
19. ¢La documentacion es correcta? N/A N/A
En caso de que si sea correcta la documentacion, pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso de que no sea correcta, pasa a la actividad 7 N/A N/A
. e ’ L ) Unidad de Al izacio
20. Turna la documentacion para su digitalizacion a la Direccion de Glosa y termina nidad de I’mOI’lIZ.a(.:I,OI"I
L L L. L Contable y Supervision N/A
procedimiento. Procedimiento PC-05-05-02 Recepcidn y digitalizacion soportes del Egreso . .
Patrimonial
21. ¢En ddnde es incorrecta la documentacion? N/A N/A
En caso de que sea incorrecta la documentacién en Dominio Publico, Transferible e
. N/A N/A
Infraestructura, pasa a la actividad 8
En caso de que sea incorrecta la documentacién en Capitalizable, pasa a la actividad 10 N/A N/A
.. . L. e - Unidad de Armonizacidn
22. Turna documentacion a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura para su correccion o
. Contable y Supervision N/A
de la documentacion. . .
Patrimonial
" .. . L . Unidad de Armonizacidn
23. Espera a que corrija la documentacion la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura y o
S - Contable y Supervision N/A
continua en la actividad 1. . .
Patrimonial
L . . . ) Unidad de A izacio
24. Turna la documentacion para su registro por parte de la Unidad de Patrimonio para su nidad de rmonlz.a(.:|’0n
., Contable y Supervision N/A
correccion. ’ )
Patrimonial
. . ) Unidad de Al
25. Espera el soporte de la finalizacion de la obra capitalizable y monto ejercido corregido y Cn(;nz:abI:y ;T;:x;f;n N/A

continua en la actividad 1.

Patrimonial

Internas:
Politicas: Externas:

Patrimonio emitidos por el CONAC.

. Respetar el Manual de Contabilidad Gubernamental de Zapopan.

. Respetar los lineamientos de las Reglas Especificas del Registroy Valoracion del

Producto final:

Validacion de los registros contables de la finalizacidn de obras.

N/A

Tramite/Tramite Ciudadano:

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
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ANEXOS

: Seguimiento y solventacién de auditorias

Conciliaciones Bancarias

Contabilidad del Ingreso

Elaboracién de la Cuenta Publica y Armonizacion Contable
Descuentos por Siniestros

Relacién del CFDI con solicitud de Egresos via gestion de tramites

Relacién de CFDI con Orden de compra

: Validacidn de los Ingresos por Transferencias Federales y estatales

Registro contable del faltante de cajeros

Unidad de Armonizacion Patrimonial

: Validacidn de saldos a Favor de Contribuyentes

: Comprobacidn de asignacidn de fondo revolvente, fondo fijo y gastos a comprobar

Validacion predial externo

Validacion de los Ingresos por Rendimientos

: Validacidn y revision de finalizacién de obras

ELABORO: Direccién de Contabilidad
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 02-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-04-00 VERSION: 02
TS P >l
{ ]
IF\{\(‘J'O*& N Gobierno de CIUdad
egulatoria

O

Zapopan

Administracion e
Innovacién Gubernamental

de los nifnos




VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Ley General de Contabilidad Gubernamental: La Ley General de Contabilidad Gubernamental
(LGCG) establece los criterios generales para la contabilidad gubernamental y la emisién de
informacién financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacién, ademas
de contribuir a medir la transparencia, eficacia, economia y eficiencia del proceso presupuestario.

Manual de Contabilidad: Documento emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable,
donde se emiten las politicas y procedimientos para llevar a cabo el registro presupuesta y contable
de todas las operaciones que afectan financieramente a un ente.

CRI: Clasificador por Rubros de Ingresos: El CRI ordena, agrupa y presenta a los ingresos publicos en
funcién de su diferente naturaleza y el caracter de las transacciones que le dan origen.

El CRI tiene una codificacion de cuatro niveles (1-1-2-2 digitos):

Rubro: El mayor nivel de agregacion del CRI que presenta y ordena los grupos principales de los
ingresos publicos en funcidn de su diferente naturaleza y el caracter de las transacciones que le dan
origen.

Tipo: Determina el conjunto de ingresos publicos que integran cada rubro, cuyo nivel de agregacion
es intermedio.

Clase: (tercer nivel) clasificacién segln las necesidades internas.
Concepto: (cuarto nivel) detalle que conserva la armonizacién con el Plan de Cuentas y establece su
vinculacion a la Lista de Cuentas.

Transferencias Federales: Las participaciones federales son recursos federales de libre disposicion
y aportaciones federales, recursos etiquetados que se transfieren por la Federacién a las entidades
federativas y por medio de éstas también a los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad
de México, por su adhesidn al Sistema Nacional de Coordinacidn Fiscal; mediante las mismas se les
compensa por los recursos que dejan de captar y que se reservan a la Federacion.

Depdsito de cheque: Ingresos recaudados por el municipio, depositado en las cuentas bancarias a
través de titulos de crédito.
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Depdsito en efectivo: Depdsito de los ingresos recaudados por el municipio, depositados en el

banco a través de una compaiiia de valores.

Faltantes de cajero: Recurso monetario registrado a la cuenta por cobrar a nombre del cajero por
falta de recursos en su corte de caja o por depdsito de algun billete falso.

Pdliza de Reclasificacidon: Registré entre cuentas que afecte presupuestal o contablemente al ente.

Saldos a favor: Aplicacién de una reclasificaciéon de un saldo en una cuenta por pagar contra el
ingreso a favor de cualquier contribuyente.

Cierre Contable: Proceso de cancelacién de las cuentas de resultados para dar origen al balance
contable.

Conciliacion: 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 gestién financiera, a efecto
de comprobar que la recaudacion, administracién, manejo, custodia y aplicacion de los ingresos y
egresos o0 activos y pasivos municipales, durante un ejercicio fiscal comprendido del primero de
enero al treinta y uno de diciembre de cada afo, 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.

Pagaré: Documento que contiene la promesa de una persona denominada suscriptor, de cumplir
con una obligacién 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 depdsito, Boucher inversiones, oficios, recibos oficiales.

Pdliza: Documento en el que se asientan las operaciones desarrolladas por el municipio y toda la
informacién necesaria para su identificacion.
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Péliza de Diario: Documento en el que se anotan las operaciones que ealiza el municipio y que
implican entradas o salidas de dinero en efectivo.

Péliza 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.

Siniestro: Suceso que produce un dafio o una pérdida material considerables.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/ewtSWIGxtNItDDT+gTmg3h7RImCekfC+3+8SbTaodIMjPC9zIE5ksjpQomXW9Ja2E5ZnLT9vzgsYC+Vdx4B1lckGCBa
vH5v1VemjSGFvqdMsMgCzgwAD+POCbyCOikBDcbsYQLvZKYgsDt/FXClgOB+ZiuZe0b97G/s=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81Zh0etNuaVSrMxUDO6J4k8uCO6yjFsorMyNOU5dvQuvKRODMmwy1y16jnEXsY8p9d8gr34MuWceQabbgBRIpAgLy
VMJaHOdYriO5FwffBvS7JEEX8JGtSEDXeNTOsxCOuTIF59qZFIw8epqo7U6mO0TxbgqZGKbsbQCU=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

k9g1xx+I81Z6ZEtjdKGcPho9vRJITeVzQil7xaPoTzGKDf/gSolBOQIYCgDZnypOWuAz9FimDKmF4H+1vQDuq5iFsoxGIQbmcGNO
gKbptJzU8Nzfn/VeqG3QsN01ZhmlluN6 T8NVBBnxxV1xnBEIIMJIh11i2tmNZHYcBnHuvDVfA=

Mtra. Adriana Romo Lépez
Tesorera Municipal

Manual propuesto por:

970yUKJYD60YD5gyyFAEVsGjNnH2n2mp2lidyOGUY +PS9WaxsB6Zhb2ImGr/m7K57ThEzqpjyCUeXgP400oHY6tns8PmzopaV
TbNFRpOO34V69d1cNY/CiA6IMOAgxY QigHokrPC4szYDOFG2hQreiatcgNISR5mx+8CIMoitljE=

Lic. Gustavo Alfredo Gonzalez Pacheco
Director de Contabilidad
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