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I. 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 Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd 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:

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

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

e Apoyar en la induccion, 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 realizacion de las funciones asignadas.
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Ill. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacidn 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 Constitucién 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 administracion publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos,
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 disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

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

[1I. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién 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 autdnomos, 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 Administracién 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 administracién 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 aplicacién 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, segun
corresponda, la informacidn, 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 operacién, 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. Informaciéon 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 deberd 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 relacién a los datos sefialados en documento electrénico,
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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V.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PRESUPUESTO Y
EGRESOS
CODIGO DEL ]
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-05-03-01 Elaboracién de Proyecto de Presupuesto Municipal 10
PC-05-03-02 Aplicacién de Recursos Financieros 13
PC-05-03-03 Revision de Egresos de Programas y Obras Publica 18
PC-05-03-04 Elaboracién de Némina 24
PC-05-03-05 Fondo Revolvente 27
PC-05-03-06 Gasto a Comprobar 32
PC-05-03-07 Gasto Efectuado 37
PC-05-03-08 Pago mediante Transferencia Bancaria 43
PC-05-03-09 Revision del Egreso 48
PC-05-03-10 Modificacion y/o Adecuacion Presupuestal 54
PC-05-03-11 Validacion presupuestal de contratos 58
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o o
areEld Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-03-01
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Presupuestoy Egresos Fecha de Actualizacion: | 09-JUL-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: Marzo/2011
. Elaboracion de Proyecto de L.
Nombre del Procedimiento: oy Versién: 01
Presupuesto Municipal
Objetivo del Procedimiento: Elaborar y presentar en tiempo y forma el Presupuesto Municipal del ejercicio préximo a entrar.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Di —
1. Solicita la informacion de las propuestas para los proyectos de presupuestos de las ireccion de
. L Presupuesto y N/A
Dependencias Municipales, de acuerdo a la estructura presupuestal.
Egresos
2. Recibe los proyectos de presupuesto de las Dependencias Municipales, de acuerdo a las Direccion de
- . L Presupuestoy N/A
politicas que establece la Direccidn de Presupuesto y Egresos.
Egresos
3. Presenta a las instancias correspondientes (Comision de Hacienda y Cabildo), una vez P[:;;iccllj(;:tie N/A
estructurado el proyecto de modificacion presupuestal para su andlisis y evaluacién. EgFrJesos ¥
4. Espera a que se presente el proyecto de modificacidn presupuestal para autorizacién de la Direccion de
. . Presupuesto y N/A
Secretaria del Ayuntamiento.
Egresos
5. Espera que la Secretaria del Ayuntamiento dictamine y/o elabore la propuesta de punto de Direccién de
acuerdo, y turna a la Comision de “Hacienda Patrimonio y Presupuestos”. Ver procedimiento PC-
. . A R R . Presupuesto y N/A
04-05-01 Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacidon de las Comisiones Colegiadas y Earesos
Permanentes del Ayuntamiento. g
6. ¢Existen modificaciones? N/A N/A
En caso de que si existan modificaciones, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de que no existan modificaciones, pasa a la actividad 8. N/A N/A
. A , . Direccién de
7. Realiza modificaciones al presupuesto seguin el dictamen y/o propuesta de punto de acuerdo
- - Presupuesto y N/A
y continda en la actividad 8.
Egresos
Direccién de
8. Turna a Secretaria del Ayuntamiento una vez aprobado por la Comision de “Hacienda Presubuesto N/A
Patrimonio y Presupuestos” para el dictamen y/o elaboracién de presupuesto punto de acuerdo. ngesos v
9. Espera que la Secretaria del Ayuntamiento envié a Presidencia para la autorizacion Direccion de
. Presupuesto y N/A
correspondiente.
Egresos
10. Espera que Presidencia presente al H. Ayuntamiento para su consideracion y en su caso Direccion de
,, Presupuesto y N/A
aprobacién.
Egresos
Direccién de
11. Recibe el presupuesto aprobado por el Pleno del Ayuntamiento. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
12. Integra los proyectos para la publicacidn del presupuesto. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
13. Envia presupuesto a la Secretaria del Ayuntamiento para su publicacién. Ver procedimiento Presunuesto N/A
PC-04-04-03 Edicidn, formato, impresion, publicacion y difusion de la Gaceta Municipal. Eg':esos ¥
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
14. Elabora la estructura funcional del presupuesto respecto a la clave presupuestal de las Direccion de S|stema de
dependencias. Presupuesto y armonizacion
Egresos contable (SAC)
Direccion de
15. Captura los elementos del presupuesto con los lineamientos del gasto. Presupuesto y Excel
Egresos
Direccion de Sistema de
16. Carga estructura presupuestal para su operacion. Presupuesto y armonizacion
Egresos contable (SAC)
Direccién de Sistema de
17. Ejecuta prueba internas. Presupuesto y armonizacién
Egresos contable (SAC)
Direccién de
18. Envia pruebas internas a la Tesoreria Municipal. Presupuestoy N/A
Egresos
19. ¢Valida las pruebas? N/A N/A
En caso de que no sean validadas las pruebas, pasa a la actividad 17. N/A N/A
En caso de que si sean validadas las pruebas, pasa a la actividad 20. N/A N/A
Direccion de
20. Difunde presupuesto autorizado con las dependencias. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
21. Envia via oficio a los Coordinadores Generales el presupuesto autorizado. Presupuesto y N/A
Egresos
22. Cita a las Areas Administrativas via oficio para la entrega del presupuesto. Termina Direccion de
procedimiento. Presupuesto y Word
Egresos

Internas:
. Politicas de Egresos.
. Politicas Presupuestales.

Estado de Jalisco y sus Municipios.

. Ley de Compras Gubernamentales, Enajenacion y Contratacion de Servicios del

. Reglamento de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios para la

Politicas: Administracion Publica del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Externas:
. Clasificador por objeto del gasto CONAC.
. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
. Ley de Armonizacién Contable.
. Ley de Austeridad.
Producto final: Presupuesto Municipal.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o -

P L, Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-03-02
Coordinacion General:
Direccion de Area: Direccién de Presupuesto y Egresos Fecha de Actualizacion: | 09-JUL-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: Marzo/2011
Nombre del Procedimiento: Aplicacién de recursos financieros Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Dependencias.

Revisar y validar la correcta aplicacién presupuestal de los gastos y

compras de las diversas

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  Tipo de ejecucién del gasto: N/A N/A
1.-Tipo de En caso de ser Ejecucion del gasto con folio SAC, pasa a la actividad 2.1. N/A N/A
ejecuciéon En caso de ser Ejecucion del gasto por Requisicion de Adquisiciones, pasa a
L N/A N/A
la actividad 3.1.
Di —
2.1  Recibe de la Direccidn de Presupuesto y Egresos el listado con la ireccion de
- X Presupuesto y N/A
documentacion respectiva.
Egresos
2.2 Revisa que contenga oficio, caratula SAC donde especifique: nombre . L
. R . L Direccién de
del drea, listado de facturas con nimero de factura, descripcidn breve de la
Presupuesto y N/A
factura y monto; suma total del monto total para corroborar que contenga
, Egresos
el total en factura(s) asi como el total del monto.
2.3 ¢Contenido completo? N/A N/A
En caso de no tener el contenido completo, pasa a la actividad 2.4. N/A N/A
En caso de si tener todo el contenido completo, pasa a la actividad 2.5. N/A N/A
2.4 Remite el tramite a la Direccién de Presupuesto y Egresos e informa Direccion de
L, . - Presupuesto y N/A
la falta de la documentacién. Termina el procedimiento.
Egresos
2.5 Asigna la documentacion al personal de area que validara la Direccion de
L, Presupuesto y N/A
documentacion.
Egresos
Direccién de
2.6  Entregala documentacién al personal de drea que valida. Presupuesto y N/A
2.- Ejecucion del 'Egre'slos
. Direccién de
gasto con Folio X X . .
SAC 2.7  Recibe el revisor, el expediente correspondiente. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
2.8  Firma el revisor, acuse de recepcion del expediente. Presupuesto y N/A
Egresos
2.9  Revisa que el contenido (facturas con selloy firma de la dependencia P?;gzcc:jc;r;:ie N/A
que ejecuto el gasto) cumpla con todos los requisitos presupuestales. P v
Egresos
Direccién de
2.10 ¢Cumple con los requerimientos? Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
En caso de no cumplir con los requerimientos, pasa a la actividad 2.11. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
En caso de que si cumpla con los requerimientos, pasa a la actividad 2.12. Presupuesto y N/A
Egresos
2.11 Entrega listado de los expedientes a la Direccion de Presupuesto y Direccién de
Egresos o a la Unidad de Programas y Obra Publica, segun sea el caso. Presupuesto y N/A
Termina procedimiento. Egresos
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de Sistema de
2.12 Valida en sistema SAC la codificacion. Presupuesto y armonizacion
Egresos contable (SAC)
Direccion de Sistema de
2.13 Verifica que se tenga el recurso necesario en sistema SAC. Presupuestoy armonizacion
Egresos contable (SAC
2.14 ¢Tiene recurso? N/A N/A
En caso de no tener recurso, pasa a la actividad 2.15. N/A N/A
En caso de que si tenga recurso, pasa a la actividad 2.16. N/A N/A
Di —
2.15 Ejecuta procedimiento PC-05-03-10 Modificacién y/o Adecuacién ireccion de
. L Presupuesto y N/A
Presupuestal y continta en la actividad 2.16.
Egresos
Direccién de Sistema de
2.16 Cambia el estatus en sistema SAC a “Validado”. Presupuesto y armonizacién
Egresos contable (SAC
2.17 Turna expediente para que se entregue a la Direccion de Direccion de
Presupuesto y Egresos o a la Unidad de Programas y Obra Publica, segin Presupuestoy N/A
sea el caso. Termina procedimiento. Egresos
3.1 Recibe mediante correo electrénico por parte de la Dependencia, la P[r)‘lel;iccij(;:tie Correo
solicitud de cambio de estatus en sistema SAC. P v electrénico
Egresos
Di iond Sist d
3.2 Revisa en sistema SAC que la requisicidn solicitada cumpla con los reccion de 'S er.na .?
requisitos presupuestales conforme a las politicas vigentes Presupuestoy armonizacion
’ Egresos contable (SAC
Direccién de
33 ¢Es correcta la peticion? Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
En caso de no ser correcta pasar a actividad 3.4. Presupuestoy N/A
Egresos
3.- Ejecucion del - £ —
Gasto por Direccién de
o p En caso de ser correcta pasar a actividad 3.6. Presupuesto y N/A
Requisicion de
S Egresos
Adquisiciones - — -
Direccién de Sistema de
3.4  Cambia estatus de requisicion a “Proceso”. Presupuesto y armonizacion
Egresos contable (SAC
3.5 Informa via correo electrénico a la Dependencia. Termina Direccion de Correo
L Presupuesto y "
procedimiento. electrénico
Egresos
Direccién de Sistema de
3.6  Cambia estatus de requisicion a “Autorizado”. Presupuesto y armonizacion
Egresos contable (SAC
Di iond
3.7 Informa via correo electrénico a la Dependencia. Termina reccion de Correo
Lo Presupuesto y "
procedimiento. electrénico
Egresos
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Internas:
. Politicas de Egresos.
. Politicas Presupuestales.
. Ley de adquisiciones.
e N Regl isici .
Politicas: . uevo Reglamento de adquisiciones
Externas:
. Clasificador por objeto del gasto CONAC.
. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
. Ley de armonizacion contable.
. Ley de austeridad.
Producto final: Control presupuestal.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
J 1 Tipo de gjecucidn
rl presupuestal
b
-] 2.- Ejecucion delgasto con
o5 O—><*' Folio SAC
3. Ejecucidn del Gasto por
'l Requisician de Adqulsu:lones
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3 1
Ejecucidn del Gastopar ’@
Requisicidn de Adquisidanes

11Tipo de ejecucin
del gasto

Direccion de Presupuesto y Egresos

Ejecucidn del gastocon B .
Folia SAC Envia el listado con la

documentacian

Recibe el trimite con
observaciones para
remitir a la dependenda

respectiva

I 2.3, Contenido

completo? 2.4Remite el tramite ala
2.1Recibe el listadocon la 2.2Revisa que contenga P
° Direcridn de Presupuestoy
documentacion oficio, caratula S4Cmn
Egresos einformala fafta de
respectiva todos los datos A
I3 documentacion
]
=
=]
=
s
E ] 2,10, Cumple con
E E las
z N
g & izl 2.6Entregala . . X 2.9Revisa que el requerimientas?
4 n documentacian al x 2.7Recibe el rewisor, el 2.8Firma el revisor, acuse N
- i : documentacian al P s contenido cumpla con
& personal de drea que - expediente de recepcidn del .
L. personal de area que todos los requisitos
o walidard la correspondients expediente
o 1, walida presupuestales
2 documentacion
2
E
=
5
-]
&
) 2.11Entregalistado delos
‘: expedientes a laDirecddn de
-] PresupuestoyEgresosoala
] Unidad de Programasy Obra
2 Piblica, segiin seael csso
H
1
[
)
= 2.14;Tiene
:E recurso? S 2.17Turna ex:edler\te‘ para
S L15Ejecu que seentreguea la
z 2.12valida en sistema Z'Eﬁjrzigifnqe"t::"::? procedimienta PC-05-03 2.16Cambiael estatusen Direccign de Presupuestoy
a saC la codificacidn -10 Modificacidn yio sistema SAC a™Walidado” Egresos o ala Unidad de
sistema SAC s} N .
Adecuacidn Presupuests! Programasy Obra Pablica,
a sequin sea el caso

T
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- Envia mediante comeo
2 3
£ electrénico par parte de Reibi raspussta v
g ALY corren electrdnico
I solicitud de cambio de
& estatus en sistema SAC
|
|
T
|
|
- |
£ |
F
2 Vi 3.3,E5 correcta
7 3 1Recibe mediarte 3.2Revisa en sistemaSAC que la peticidn?
£ correo electrdnion po!' larequisicidn sol\ul_aga 3.4Cambia estatus de 3‘51nfom:|awa COrrED
u patte de laDependends, cumpla con 103 requisitos P - electrdnico a la
& requisicion a "Procesa
= la solicitud de cambio de presupuestales mnfome a Dependencia
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= &
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g =
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién o
P Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-03-03
General:
Direccién de Area: Direccion de presupuesto y egresos Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad departamental: Unidad de Programas y Obra Publica Fecha de Emision: 09-JUL-2020
. Revisiéon d de P L.
Nombre del Procedimiento: evision de egresos de Frogramas v | yersign: 00
Obra Publica
. . Analisis e informe del cumplimiento establecido en normatividad para el manejo y aplicacion de
Objetivo del Procedimiento: P . P joyap
los recursos federales, estatales y municipales.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  Recibe oficio anexando acuerdos, Convenios de Coordinacion, o Unidad de
Acuerdo del Ayuntamiento sefialando la recepcién de Recursos Programasy N/A
Estatales o Federales. Obra Publica
1.2  Documenta el Programa, integrando a lo recibido en el punto 1.1, las Unidad de
Reglas de Operacién y normativa aplicable Programas y N/A
& P v P ) Obra Publica
1.3 Valida en el Diario Oficial de la Federacidén, asi como en la Gaceta Unidad de
Municipal los recursos por recibir Programas y N/A
P P ) Obra Publica
Unidad d
1.4 Determina montos por recibir por subsidio estatal o federal y de Pr:glr:ma:y N/A
haber, el monto municipal de coparticipacion. Obra Pablica
. 1.5 Acuerda con la Dependencia responsable de la ejecucion del gasto Unidad de
1.- Actividades . 9
R los requisitos para la comprobacién del gasto, de acuerdo a Reglas Programasy N/A
previas para el L. -
de Operacion. Obra Publica
pago de los Unidad de
programas 1.6  Solicita a la Direccion Administrativa de la Tesoreria la apertura de Programas N/A
Estatalesy cuenta productiva. & - v
Obra Publica
Federales — — — - -
1.7  Solicita el traspaso de aportaciéon municipal por el monto establecido Unidad de
en los convenios o acuerdos, a la cuenta en la que se manejaran los Programasy N/A
recursos. Obra Publica
1.8  Solicita a la Direccion de Ingresos la factura para comprobar la Unidad de
aportacion estatal o federal, asi como la apertura de cuentas Programasy N/A
contables. Obra Publica
. L. . Unidad de
1.9 Monitorea la recepcion de los recursos, mediante el acceso a Plataforma
movimientos bancarios Programas y bancaria
) Obra Publica
1.10 Genera base de datos para el control del proyecto autorizado, para .
e s . . . L. Unidad de
conciliacidén bancaria, registro de movimientos y generacién de
reportes e informes, basados en puntos de acuerdo lataforma Programas y Excel
porte ! P yp Obra Publica
bancaria.
2.1 Recibe expediente conteniendo la documentacién debidamente Unidad de
requerida, de acuerdo a lo establecido en el punto 1.5 Programas y N/A
q ! P o Obra Publica
Unidad d
2.2 Verifica que esté completa y debidamente validada Ila nidad de
- . Programasy N/A
documentacion, de acuerdo a lo establecido en el punto 1.5. L
Obra Publica
2.- Revisién Unidad de
’ 2.3 (Elexpediente esta correctamente integrado? Programasy N/A
documental L
Obra Publica
Unidad de
En caso de que si este correctamente integrado, pasa al punto 3.1. Programasy N/A
Obra Publica
Unidad de
En caso de que no, pasa a la actividad 2.4. Programasy N/A
Obra Publica
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DATOS DE MAPEO

Administracion e

Zapopan

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.4 Envia correo a la Dependencia ejecutora, informandole las Pg:'f:i:: Internet
observaciones. Obri Pﬂblic\;
Unidad de
2.5 Espera solventacion del expediente siete dias habiles. Programasy N/A
Obra Publica
2.6  ¢Se recibe la comprobacion observada? N/A N/A
En caso de que si se reciba, pasa a la actividad 2.3. N/A N/A
En caso de que no se reciba, pasa a la actividad 2.7. N/A N/A
2.7 Devuelve expediente con oficio signado por la Tesoreria, a la PlrJ:Krj::w:se Word
Dependencia ejecutora y termina procedimiento. Obri PL’Jinch
3.1 Captura la informacién de factura y comprobacién, en la base de PlrJ:gl(rjaar?w:sey Excel
datos general. Obra Pablica
3.2 Solicita al Depto. de Presupuestos la validacién de la péliza de pago Unidad de A?:Ts]t;:?;geén
L. (Folio SAC). Presupuesto
3.- Tramite de Contable (SAC)
Pago . . Unidad de
3.3 Registra el expediente en base de datos de control del programa Programas y Excel
especifico. Obra Publica
Unidad de
3.4 Realiza el foliado y sellado del expediente. Programasy N/A
Obra Publica
Unidad de
3.5 Entrega el expediente a la Unidad de Pagaduria (Folio SAC). Programasy N/A
Obra Publica
4.1 Elabora informe mensual “Reporte de Cuenta Detallada del PlrJ:gI?:r?q::y Excel
Departamento de Obra Publica”. Obra Pablica
4.2 Envia Reporte a la Direccion de Contabilidad, para ser usado en el Unidad de
reporte de Cuenta Publica. Ver procedimiento PC-05-04-06 Programasy N/A
A-p d Elaboracion de la Cuenta Publica y Armonizacion Contable. Obra Publica
- Froceso .e L . ., Unidad de Excel,
transparencia, 4.3  Actualiza informe trimestral para su presentacion en la plataforma Programas Plataforma del
publicaciony SRFT, en cada programa con origen federal. Obri PL’Jb“Cg SAT
fiscalizacion.
4.4  Elabora informe de ingresos extraordinarios, para la Direccion de Unidad de Excel,
Ingresos y Utilizacion del Recursos, mediante la revisidon de cuentas Programasy Plataforma
bancarias. Obra Publica bancaria
. . . L Unidad de
4,5 Atiende las observaciones realizadas en las auditorias, tanto Programas N/A
estatales como federales. Obri PL’Jb“Cg
Unidad de Excel,
5.1 Realiza la conciliaciéon bancaria del programa. Programasy Plataforma
Obra Publica bancaria
Unidad d
5.2 ¢Es necesarios cerrar la cuenta (por término de obra y sobrante de Pr:glr:masey N/A
b ?
ancos) Obra Publica
5.- Cierre de En caso de que no sea necesario cerrar la cuenta, la cuenta queda Pg:'?:i:: N/A
cuentas bancarias abierta para seguir utilizando, termina procedimiento. Obri Pl]blic!
. . L Unidad de
En caso de que si sea necesario cerrar la cuenta, pasa a la actividad Programas y N/A
>3. Obra Publica
5.3  Solicitaala Unidad de Pagaduria o a la Tesoreria el traspaso bancario PLrJ:Icrj:rc]jw:: N/A
para el cierre de la cuenta bancaria. Obri Publicg
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Plataforma
5.4 Reintegra a la fuente de origen los recursos no ejercidos y los Umdald de l.:>ancar|a,
.- X . Pagaduria/Teso Sistema de
rendimientos financieros. rerfa Armonizacion
Contable (SAC)
Plataforma
’ ) . . Unidad de bancaria,
5.5 Cierra la cuenta bancaria correspondiente y termina el , .
. Pagaduria/Teso Sistema de
procedimiento. reria Armonizacion
Contable (SAC)
Internas:
. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco.
. Reglamento para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Zapopan,
Jalisco.
. Politicas de Egresos.
. Politicas Presupuestales.
. Reglamento de Asignacidén y Contratacidn de Obra Publica para el Municipio de
Zapopan, Jalisco.
Externas:
o . Clasificador por objeto del gasto CONAC.
Politicas: . Ley Federal de Coordinacion Fiscal.
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
. Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.
. Lineamientos o Reglas de Operacién especificas.
. Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Producto final: Control y aprovechamiento de recursos de Obra Publica.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
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Aperturala oerta
productiva

Tesoreria Municipal
Direccién de Presupuesto y Egresos § Unidad de Programas y Obra Piblica

Coordinacian, o Amserdo del

1.1Recibe oficio anexando
acuerdos, Corwenios de
1.2Documenta el
Ayuntamienta seffalando Programa
recepeion de Reaursos
Estatales o Fecerales

1.3valida enel Diario

Oficial de 1aF ederadén,

asi como en la Gaceta

Municipal los recursos
por recbir

1.4Determina montos por
recibir por subsidio estatal
ofederalyde haber, el
monto municipal de
coparticipacion

L5Acuerda los requisios
parala comprobadén del
gasto, de acuerdoa
Reglas de Operaddn

L8Solicita a laDireccién de
Ingresos la fadurapars
comprobat la aporadsn

1.7Solicita el traspaso de
aportadén munidpal por
el monto estableddo en

105 convenios oacuerdos,
alacuenta enla que se m

estatal o federal, asi oomo b
apertura de cuentas contables

LaManitores a recepdén contril del proyectn autoizdo,

de |05 recursos, medarte
&l 3cceso 3 movimientos
bancarios

de movimientos ygeneradén de

reportes e informes, basadas en

puntos de acuerdoy plataorma
bancaria

165olicitaa laDireccidn

Administratia de la

Tesoreriala aperturade

cuenta produdia

110Geners base dedatospar el

para conciliacion bancari, registra

Direccién de Ingresos

Entregafactura

Unidad ejecutora del gasto

J5e puede

solwentar?

Recibe abservaciones Solventa abservadiones

Recibe expediente

Tesoreria Muncipal

Direccion de Presupuesto y Egresos J Unidad de Programas y Obra Publica

1
2.34El expedients :
estd correctamente |
integrado?

i

2.1Recibe expedierte
conteniendo I3
documentacidn

debidaments requerica

2. 2verifica que esté

validada la
documentadidn

completa y debidamente

2.4Envia corren ala
Dependencia ejector,
infarmandole las
absersaciones

2 5Espera solventadin
del expediente siete dias
hibiles.

27D

2,
comprobacidn
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Unidad de Pagaduria

(Folio SAC)

Recibe el expedierte

Unidad de Presupuesto

Direccion de Presupuesto y Egresas / | Direccian de Presupuesto y Egiesos

Validta | pélica de pago
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o o
P L, Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-03-04
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccidn de Presupuestoy egresos Fecha de Actualizacidon: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 09-JUL-2020
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de némina Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Elaboracion quincenal de los pagos de némina para pago quincenal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio de las néminas procesadas por parte de la Coordinacion General de . L.
L L L . R . . Direccién de
Administracion e Innovaciéon Gubernamental, mediante la Unidad de Nominas de la Dir. de Presupuesto N/A
Recursos Humanos, para su elaboracién. Ver procedimiento PC-08-05-28 Timbrado de Némina P ¥
. L Egresos
de la Direccién de Recursos Humanos.
s L. - . Direccién de
2. Revisa informacion de la némina contra los reportes que se generan por parte del Sistema .
, Presupuesto y Eslabén
Eslabdn.
Egresos
3. Imprime el archivo de las firmas de los funcionarios autorizados en cada uno de los cheques Direccion de
P Presupuestoy Word
que corresponden a la némina.
Egresos
Direccién de
4. Genera separacion de tipos de némina por dependencia. Presupuesto y Eslabdn
Egresos
Direccién de
5. Elaborala némina de cheques y depdsitos. Presupuesto y Eslabdn
Egresos
Direccién de
6. Imprime los cheques y recibos del personal del Ayuntamiento por dependencias. Presupuesto y Eslabon
Egresos
Direccién de
7. Imprime listado de conciliacién de cheques de las dependencias de la administracion .
g Presupuesto y Eslabon
publica central.
Egresos
Direccién de
8. Revisa impresion y firma de cheques de cada una de las dependencias del personal del
R Presupuesto y N/A
Ayuntamiento.
Egresos
9. Hacelaseparaciéon de cheques de cada una de las de las dependencias de la Administracion Direccion de
g R . R Presupuesto y N/A
publica central y adjunta listado de conciliaciones.
Egresos
10. Separa los recibos de depodsitos bancarios del personal de las dependencias del Direccion de
. Presupuesto y N/A
Ayuntamiento.
Egresos
11. Imprime listado de conciliacidn de recibos de depdsitos bancarios por dependencias de la Direccion de
- S Presupuestoy N/A
administracién publica central.
Egresos
12. Hace la separacion de recibos de depdsitos bancarios de cada una de las de las Direccion de
) - . ) . I Presupuesto y N/A
dependencias de la Administracion publica y adjunta listado de conciliaciones. Egresos
Direccién de Plataforma
13. Realiza las dispersiones a las cuentas bancarias de los empleados. Presupuesto y bancaria
Egresos
Direccién de
14. Solicita mediante oficio el fondeo a Tesoreria para las cuentas destinadas al pago de las
. - Presupuesto y Word
diversas ndminas.
Egresos
Direccién de
e . L Plataforma
15. Carga layout en la institucion bancaria Santander, para la proteccién de cheques. Presupuesto y bancaria
Egresos

ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZ0O-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
16. Entrega la ndmina por dependencias. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccion de Sistema de
17. Realiza mensualmente registros en sistema SAC para su afectacion contable. Presupuesto y armonizacion
Egresos contable (SAC)
Direccion de

18. Revisa ndémina, una vez devuelta por las dependencias de la administracién, para

cerciorarse que se encuentre debidamente firmada, asi como con los talones correspondientes. Pre;:;::ssto ¥ N/A
Direccién de
19. Archiva recibo de ndminay cheque quincenalmente y termina el procedimiento. Presupuestoy N/A
Egresos
Internas:
. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco.
. Reglamento para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Zapopan,
Jalisco.
. Politicas de Egresos.
. Externas:
Politicas: .
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica.
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.
. Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Producto final: Seguimiento, validacién y afectacion de los recursos de némina del municipio.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZO-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General:

Tesoreria Municipal Codigo:

PC-05-03-05

Direccién de Area:

Direccién de Presupuesto y Egresos

Fecha de Actualizacion: | N/A

2.18 Genera el cheque en sistema SAC el jefe de la Unidad de Pagaduria.

Unidad Departamental: Unidad de Pagaduria Fecha de Emision: 09-JUL-2020
Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Revisar y validar para pago los tramites derivados de fondos revolventes.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.2 Recibe el tramite para pago. Ver Procedimiento PC-05-03-09 Revisién Unidad de N/A
del Egreso. Pagaduria
1.3 Revisa la fuente de financiamiento del folio correspondiente, el jefe Unidad de
- . - . N/A
de la Unidad de Pagaduria asi como sus auxiliares. Pagaduria
1-R i0 | i N/A
, .ecepaon de 1.4  Revisa expediente el jefe de Unidad de Pagaduria. Unidad d’e /
tramite para pago Pagaduria
i N/A
1.5 Determina cuenta bancaria por la cual se pagara. Unidad d’e /
Pagaduria
Unidad de
1. . p
6  Turnaa pago pagaduria N/A
Unidad de Sistema de

Armonizacién

Pagaduria contable (SAC)
Sistema de
Unidad d
2.19 Imprime listado de generacion de cheque en SAC. P:I aec‘iuri: Armonizacion
& contable (SAC)
Unidad d
5 - Realizacion de 2.20 Anexa al cheque documentacién de soporte impreso. Par:;aa:iuri: N/A
cheques . L. Unidad de S|sterT1a de
2.21 Elabora el listado de proteccion de cheques en SAC. pagaduria Armonizacion
& contable (SAC)
2.22 Genera archivo de proteccién de los cheques en banco mediante txt Unidad de S|sterT1a de
enerado por SAC Pagaduria Armonizacion
g : contable (SAC
2.23 Protege los cheques en banco mediante txt generado por SAC, el Jefe Unidad de Plataforma
la Unidad de Pagaduria. Pagaduria Bancaria
31 Entrega a la Direccion el listado de cheques para su firma de Unidad de N/A
autorizacion. Pagaduria
3.2 Autoriza el Director(a) de Presupuesto y Egresos los cheques para Unidad de N/A
liberar su respectivo pago. Pagaduria
3.3 Envia los cheques a firmas del Tesorero Unidad de N/A
3.- Control de ) 4 ) Pagaduria
movilidad de | 34 Firma el Tesorero (a) los cheques. Tesoreria N/A
cheques 3.5 Envia cheque a firma a la Coordinacion General de Administracion e Unidad de N/A
Innovacién Gubernamental. Pagaduria
3.6 Recibe los cheques firmados. Unidad c!e N/A
Pagaduria
. . . Unidad de
3.7 Turna al area de ventanilla para realizar el pago de los cheques. pagaduria N/A
4.1 Solicita al administrativo de cada 4rea firma de pagaré, recibo interno Unidad de N/A
y carta responsiva por el monto del cheque generado. Pagaduria
. . - Unidad de
4- Pago de | 42 Realiza pago de cheque al Servidor Publico. pagaduria N/A
cheques i
4.3 Captura el personal de ventanilla en sistema SAC la fecha de entrega Unidad de Slstema de
del cheque y nombre de quien lo recibid Pagaduria armonizacion
) contable SAC
4.4 Enviaa la Direccion de Contabilidad el pagare, carta responsiva y recibo Unidad de N/A
interno, para el control de Deudores. Ver procedimiento PC-05-04-15 Pagaduria

ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZ0O-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO

Etapa

5.- Entrega de

Pagos

Descripcion de la actividad Area Sistema
Comprobacion de asignacién de fondo revolvente, fondo fijo y gastos a
comprobar.
. (. " . Unidad de
5.1 Integray folia el tramite (pdliza de cheque y expediente). Pagaduria N/A
5.2 Realiza oficio donde se relacionan los pagos realizados. Unidad cfe Word
Pagaduria
. - X . L. Unidad de
5.3 Envia el oficio para firma de la Direccion de Presupuesto y Egresos. : , N/A
Pagaduria
Direccion de
5.4  Firma el oficio el Director(a) de Presupuesto y Egresos. Presupuesto y N/A
Egresos
5.5 Entrega oficio firmado a la Direccién de Glosa con su respectivo soporte .
e, . Unidad de
para su revisién y digitalizaciéon. Ver procedimiento PC-05-05-02 . N/A
. I, R - Pagaduria
Recepcidn y digitalizacion soportes del Egreso. Termina procedimiento.

Politicas:

Internas:

Externas:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Politicas de Egresos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Producto final:

Revisidn y pago del reembolso en efectivo para gastos emergentes del municipio.

Tramite/Tramite C

iudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZ0O-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General:

Tesoreria Municipal Codigo:

PC-05-03-06

Direccién de Area:

Direccién de Presupuesto y Egresos

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental:

Unidad de Pagaduria

Fecha de Emisidn:

09-JUL-2020

Nombre del Procedimiento:

Gasto a Comprobar Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Revisar y validar para pago los tramites derivados de Gastos a Reserva de comprobar.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recepcion del 1.7 Recibe el tramite Gasto a comprobar Ver PC-05-03-09 Revision del Unidad de
Gasto a Reserva Eareso pagaduria N/A
de Comprobar g ) &
Sistema de
2.24 Genera el cheque en sistema SAC. Unidad c!e armonizacto
Pagaduria n contable
(SAC)
Sistema de
2.25 Imprime listado de generacién de cheque en SAC. Unidad c!e armonizacto
Pagaduria n contable
(SAC)
2.26 Anexa al cheque a la documentacion de soporte impreso. Unidad c!e N/A
N Pagaduria
2.- Realizacion de -
Sistema de
cheques Unidad de armonizacio
2.27 Elabora el listado de proteccion de cheques en SAC. .
Pagaduria n contable
(SAC)
Sistema de
2.28 Genera archivo de proteccién de los cheques en banco mediante txt Unidad de armonizacio
generado mediante sistema SAC. Pagaduria n contable
(SAC)
2.29 Protege los cheques en banco mediante txt generado mediante Unidad de Plataforma
sistema SAC. Pagaduria bancaria
3.8 Entrega a la Direccion el listado de cheques para su firma de Unidad de N/A
autorizacion. Pagaduria
. . Direccién de
3j.9 Autoriza el bDlrector(a) de Presupuesto y Egresos los cheques para Presupuesto y N/A
liberar su respectivo pago.
Egresos
3.10 Envia cheque para firma del Tesorero Municipal. Unidad d’e N/A
Pagaduria
3.- Control de -
. . .. Tesoreria
movilidad de 3.11 Firma el Tesorero (a) Municipal los cheques. Municipal N/A
cheques
4 3.12 Envia los cheques a firmas, de la Coordinacion General de Unidad de
Administracién e Innovacién Gubernamental. Ver Procedimiento PC-08-01- . N/A
Pagaduria
02 Gasto que comprobar.
3.13 Recibe los cheques firmados. Unidad c!e N/A
Pagaduria
. . . Unidad de
3.14 Turna al drea de ventanilla para realizar el pago de los cheques. pagaduria N/A
4.5 Solicita firma de pagaré, recibo interno y carta responsiva por el monto Unidad de N/A
del cheque generado. Pagaduria
4.- Pago de
cheques i
g 4.6 Realiza pago de cheque al Servidor Publico solicitante. Unidad c%e N/A
Pagaduria
4.7 Captura en sistema el personal de ventanilla la fecha de entrega del Unidad de Slster.na de
cheque y nombre de quien lo recibid Pagaduria armonizacion
) contable SAC
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZ0O-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
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DATOS DE MAPEO

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

. Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.
. Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacidn de Servicios

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.8 Envia a la Direccion de Contabilidad el pagaré, carta responsiva y recibo
interno, para el control de Deudores. Ver procedimiento PC-05-04-15 Unidad de
- . . " , N/A
Comprobacion de asignacién de fondo revolvente, fondo fijo y gastos a Pagaduria
comprobar.
Unidad de
5.6 Integray folia el tramite (pdliza, transferencia y expediente). 3 N/A
gray ol ite (poliz lay expedi ) Pagaduria /
Unidad de
5.7 Realiza oficio donde se relacionan los pagos realizados. : . WORD
Pagaduria
5.- Entrega de .
. - X . - Unidad de
Pagos 5.8 Envia el oficio a firmas a la Direccidn de Presupuesto y Egresos. . N/A
Pagaduria
Direccién de
5.9 Firma oficio el Director (a) de Presupuesto y Egresos. Presupuesto y N/A
Egresos
5.10 Entrega oficio firmado a la Direccién de Glosa con su respectivo soporte .
e, o . Unidad de
para su revision y digitalizacion. Ver procedimiento PC-05-05-02 Recepcidn y . N/A
L . Pagaduria
digitalizacion de soportes del Egreso. Termina proceso.
Internas:
. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco.
. Reglamento para la Administracién del Gasto Publico del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
. Politicas de Egresos.
" Externas:
Politicas:

Producto final:

funciones que deriven de gastos imprevistos.

Pago de los recursos que se otorgan a las dependencias, para dar cumplimiento a las

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
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Procedimiento PC-05-03-
09 Revisidn delEgreso
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General:

Tesoreria Municipal Codigo:

PC-05-03-07

Direccién de Area:

Direccién de Presupuesto y Egresos

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental: Unidad de Pagaduria Fecha de Emision: 09-JUL-2020
Nombre del Procedimiento: Gasto Efectuado Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Revisar y validar para pago los tramites derivados de Gastos Efectuados.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.8 Recibe el tramite de Gasto efectuado, mediante folio SAC Ver Unidad de N/A
1.- Recepcion del Procedimiento PC-05-03-09 Revision del Egreso. Pagaduria
tramite para pago 1.9 Valida el jefe de la Unidad de Pagaduria la fuente de financiamiento y Unidad de N/A
la cuenta bancaria por la que se emitira el cheque. Pagaduria
Sistema de
2.30 Genera el cheque en sistema SAC. Unidad c!e armonizacio
Pagaduria n contable
(SAC)
2.31 Anexa al cheque a la documentacion de soporte impreso. Unidad c!e N/A
Pagaduria
Sistema de
2.32Imprime listado de generacion de cheques que se emite desde el Unidad de armonizacio
sistema SAC. Pagaduria n contable
(SAC)
. i Unidad de
2.33 Entregan cheques y listado a revision. pagaduria N/A
2.34Valida el jefe de la Unidad de Pagaduria que los cheques estén Unidad de N/A
correctos. Pagaduria
Sistema de
. L . Unidad de armonizacio
2.35 Genera listado para proteccion de cheques en sistema. .,
Pagaduria n contable
2.- Realizacion de (SAC)
cheques Excel,
Unidad de Sistema de
2.36 Genera Lay Out del sistema para la proteccidn de cheques. . armonizacié
Pagaduria
n contable
(SAC)
2.37 Protege el jefe de la Unidad de Pagaduria los cheques en el banco. Unidad d’e Plataforma
Pagaduria Bancaria
2.38 Revisa la proteccidon de cheques contra el listado emitido por el Unidad de N/A
sistema. Pagaduria
2.39Turna listado de cheques y los cheques generados a la Direccién de Unidad de N/A
Presupuesto y Egresos para firma de autorizacion. Pagaduria
Direccién de
2.40 Firma el Director(a) de Presupuesto y Egresos el listado de cheques. Presupuesto y N/A
Egresos
2.41 Recibe listado de cheques firmado, para dar continuidad al proceso de Unidad de N/A
pago. Pagaduria
3.- Control de 3.15 Solicita firma de la Tesorero (a) Municipal para los cheques. Unidad c%e N/A
. Pagaduria
movilidad de Tesoreria
cheques 3.16 Firma el Tesorero (a) Municipal. . N/A
Municipal
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZ0O-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.17 Recibe los cheques firmados. Unidad c!e N/A
Pagaduria
3.18 Solicita a la Coordinacién General de Administracién e Innovacion Unidad de N/A
Gubernamental las firmas pertinentes en los cheques. Pagaduria
3.19 Recibe de la Coordinacién General Administrativa los cheques Unidad de N/A
previamente firmados. Pagaduria
, . . Unidad de
3.20 Turna al area de ventanilla para realizar el pago de los cheques. Pagaduria N/A
s Lo " Unidad de
4.9 Solicita firma de recibo interno y pdliza del cheque. pagaduria N/A
4.- Pago de Unidad d
cheques 4.10 Realiza pago de cheque al Servidor Publico. nida ’e N/A
Pagaduria
Sistema e
4.11 Captura el personal de ventanilla en sistema la fecha de entrega del Unidad de armonizacion
cheque y nombre de quien lo recibid. Pagaduria contable
(SAC)
. . - . Unidad de
5.11 Integray folia el tramite (pdliza de cheque y expediente). pagaduria N/A
5.12 Realiza oficio donde se relacionan los pagos realizados. Unidad c!e Word
Pagaduria
5.- Entrega de
. - X . L Unidad de
Pagos 5.13 Envia el oficio a firmas a la Direccidn de Presupuesto y Egresos. , N/A
Pagaduria
Direccién de
5.14 Firma el oficio el Director(a) de Presupuesto y Egresos. Presupuesto y N/A
Egresos
5.15 Entrega oficio firmado a la Direccion de Glosa con su respectivo .
s L Unidad de
soporte, para su revision y digitalizacion. Ver procedimiento PC-05-05-02 , N/A
. R R e Pagaduria
Recepcidn y digitalizacion de soportes del Egreso. Termina procedimiento.
Internas:
. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco.
. Reglamento para la Administracién del Gasto Publico del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
. Politicas de Egresos.
Politicas: Externas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacidn Superior y Auditoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Producto final:

Pago de los recursos que se otorgan a las dependencias, para dar cumplimiento a las
funciones que deriven de gastos imprevistos de urgencia.

Administracion e

Zapopan

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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2.11Firma el Dire ctor(a)
de PresupuestoyEgresos

Pracedimienta PC-05-03-
09 Revisidn delEgreso

el listado de cheques

Direccién de Presupuesto y Egresos

—

A 1.2valida la fuentede 2.3Imprime listado de
iR e e e nielde financiamierto ¥la 2. 1Genera el chequeen R gicaalchcalgals generacidn de cheques 2.4Entregan chequesy
Sasrolerectzaol » cuenta bancana porla » sistemna SAC » document_aclon a8 » que se emite desde el » listado a rewision
- mediante folio SAC L soporte impreso N
3 . que seemitird el cheque sistema SAC
=]
£
E]
H J
il
g
-
&
2.5Valida eljefede la g 2.10Turna listada de
UmdaddePaJadun’a 3 2.6Genera listado para 2.7 Genera Lay Qutde| 2.8Protege el jefe de (a 2.9Rewisa la proteccion de Y i
9 124 —— proteccidn de chequesen ——» sistemna parala ——  Unidad de Pagadurialos —3 cheques cantra ellisado  — quesy a
los cheques estén N . N generadios para fima de
sistema proteccidn de deques cheques en elbano emitido por el sistema

carrectas autorizacion

2,12Recibe listado de 1

2 chegues firmado, para
" dar continuidad al

Direccién de Presupuesto y Egresos { Unidad de Pagaduria

proceso de pago
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Coordinacion General de Ad ministracidn e
Innovacion Gubernamental

Firma el Coordinador
General de
Administracidn e
Innovacidn
Gubernamental

Tesoreria Municipal

3.2Firma el Tesorera (a)
Municipal

Tesoreria Municipal

Direccién de Presupuesto y Egresos / Unidad de Pagaduria

3.450licita a la Coordinadén
General de Administaddne
Innovacian Gubemamentl
las firmas pertinertes en los
cheques

3.15olicitafirma dela
Te sorero () Munidpal
paralos cheques

3.3Recibe los cheques
firmados

3.5Recibe dela
Coordinacidn General
s Administratia los
cheques previamente
firmados

3.6Turnaal drea de
ventanilla para reaiizarel
pago de |05 cheques

ELABORO:

Direccién de Presupuesto y Egresos

FECHA DE EMISION:

MARZ0-2011

FECHA DE ACTUALIZACION:

09-JULIO-2020

cODIGO:

MP-05-03-00 VERSION:

02

T P
O

Ty

Mejora € >
Regulatoria
Administracion e
Innovacién Gubernamental

Gobierno de

Zapopan

-1
W

Ciudad

41

de los ninos




4.150licita firma derecibo 4.2 Realiza pago de
internoy pdliz del cheque al Serddor
cheque, Piblica

4.3Captura el personal de
wentanilla en sistema la
fecha de entrega del
cheque y nombre de
quien o redbic

{

5.2Realiza oficio donde se
relacionan los pagos
realizados

S Untegrayfolizel
tramite [poliza de dheque
 expediente]

Direccién de Presupuesto ¥ Egresas / Unidad de Pagaduria

5.3 Erwia el ofidoafirmas
a |a Direccidn de
Presupuestay Egresos

5.5Entreqa oficio firmado
alaDireccidnde Glosa
COn 5U FEspectivo
soporte, para suredsion
v digitalizadsn

+

Tesoreria Municipal

Direccion de Presupuesto y
Egresos

S.4Firma el oficioel
Director(a) de
Presupuestoy Egresos

Direccion de Glosa

Pracedimienta PC-05-05-
02 Recepriny

digitalizacidn de soportes
del Egreso
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

General:

Tesoreria Municipal Codigo:

PC-05-03-08

Direccién de Area:

Direccién de Presupuesto y Egresos

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad: Unidad de Pagaduria Fecha de Emision: 09-JUL-2020
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Pago mediante transferencia bancaria.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.11 Recibe  documentacién  derivada del  Procedimiento  Ver Unidad de
Procedimientos PC-05-03-01 Revisién de egresos de Programas y Obra pagaduria N/A
Publica y PC-05-03-09 Revision del Egreso. &
1.12 Revisa el jefe de la Unidad de Pagaduria asi como sus auxiliares, la Unidad de N/A
1.- Recepcion del fuente de financiamiento del folio correspondiente. Pagaduria
tramit Unidad d
ramite para 1.13 Revisa el jefe de Unidad de Pagaduria el expediente. nida ’e N/A
pago Pagaduria
1.14 Determina el jefe de Unidad de Pagaduriala cuenta bancaria por la cual Unidad de N/A
se pagaré. Pagaduria
Unidad de
1.1 . .
5 Turna a pago pagaduria N/A
2.8 Genera pasivo, de acuerdo a las fuentes de financiamiento mediante Unidad de Slstema de
. i armonizacion
reporte que genera el sistema SAC. Pagaduria

contable (SAC)

<

Zapopan

Administ on e

Innovacién Gubernamental

2.9 Presenta el pasivo mediante correo a la Direccion de Presupuesto y Unidad de Correo
Egresos. Pagaduria electrénico
Direccién de Correo
2.10 Presenta el Director de Presupuesto y Egresos el pasivo a Tesoreria Presubuesto electrénico y/o
para autorizaciony programacion de pago. £ Eesos v llamada
g telefénica
2.- Programacion 2.11 Programa el jefe de la Unidad de Pagaduria, el pasivo de acuerdo a las Unidad de af:;:;ri:z;cdiZn
de Pagos cuentas bancarias y fuentes de financiamiento correspondientes. Pagaduria contable (SAC
2.12 Turna listado de programacion ala Direccion de Presupuesto y Egresos Unidad de N/A
para firma de autorizacion. Pagaduria
2.13 Autoriza el listado de programacion el Director (a) de Presupuesto y P?‘Isr;c::::;tiey
Egresos. Egresos
2.14 Autoriza el Tesorero Municipal transferencias para liberar su Tesoreria N/A
respectivo pago.
2.15 Envia listado de programacién para su fondeo y/o pago a Tesoreria Unidad de N/A
Municipal. Pagaduria
3.6 Valida el jefe de la Unidad de Pagaduria asi como sus auxiliares las Unidad de N/A
clabes interbancarias de los proveedores o beneficiarios de pago. Pagaduria
T i Platafi
3.- Control de 3.7 Fondea la Tesoreria y/o realiza transferencias. Meljr(m)irc‘?;I:I t?ach:?;a
movilidad de -
listadoy 3.8 Realiza el Jefe de unidad de pagaduria las transferencias bancarias. g;lc:zigg PE;:ZZ:?;a
transferencias 6 Sist d
istema de
3.9 Aplica el Jefe de Unidad de Pagaduria en sistema el pago realizado Unidad de armonizacion
mediante pago transferencia. Pagaduria
contable (SAC
Unidad d
4.6 Integray folia el tramite (pdliza, transferencia y expediente). P:éai:juri: N/A
4.- Entrega de 4.7 Realiza oficio donde se relacionan los pagos realizados. Unidad "!e Word
Pagos Pagaduria
Unidad d
4.8 Envia el oficio a firmas a la Direccion de Presupuesto y Egresos. P:éai:juri: N/A
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
4.9 Firma el Director(a) de Presupuesto y Egresos el oficio. Presupuesto y N/A
Egresos
4.10 Entrega oficio firmado a la Direccion de Glosa con su respectivo .
s o Unidad de
soporte para su revisién y digitalizacion. Ver procedimiento PC-05-05-02 Pagaduria N/A
Recepcidn y digitalizacion de soportes del Egreso. Termina procedimiento.
Internas:
. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco.

. Reglamento para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
. Politicas de Egresos.
Externas:
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
. Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios.
. Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Pago de los recursos que se otorgan a los proveedores, para dar cumplimiento a lo ejercido
mediante gastos provenientes de adquisiciones y en general.

Politicas:

Producto final:

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZO-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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1. Recepcion del

> tramite para pago

[+]

2.- Programacidn de

— Pagos

[+]

Indice

3.- Control de movilidad de

— - listado v transferendas

[+]

— 5. Entrega de Pagos

[+]

Procedimiento PC-05-03-

01Rewisidn deegresos de
Programasy Obra Piblic

Direccion de Presupuesto y Egiesos /
Unidad de Programas y Obra Piblica
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£
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%3 1.1Recibe documentadan
25 di da del Pr d rito o 1.4Dets |jefed
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Tesoreria Municipal

2.7Autoriza el Tesarero
Municipal transfersndas

para liberar surespedivg
pago

Tesoreria Municipal
Direccion de Presupuesto y Egresos

2/3Presenta el Directorde
Presupuesto y Egresos el
pasiva a Tesareria par

autorizacidn y
programacidn de pago

2.6Autoriza el listada de
programacicin el Diredor
[3] de Presupuesta y
Egresos,

Direccion de Presupuesto y Egresos { Unidad de
Pagaduria

2.1Genera pasivo, de
acuerdo a lasfuentes de
financiamienta mediart:
reporte que genera el
sistema SAC

2.2Presenta el pasivo
mediante correo a la
Direccidn de Presupuesta
y Egresos.

2.4Programa el jefe de (a
Unidad de Pagadun, el
pasivo de acuerdoa las

cuentas bancarias yfuentes
de financiamienta
corre sp ondientes

2.5Turna listada de
programacidn para fima
de autorizacidn

2.8Enwia listado de
programacion para su
fondeo yo pagoa

Tesoreria Munidpal
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3.2Fondeala Tesorera

y/orealiza transferendas

Tesoreria Municipal

F1valida las clabes 41Integrayfoliael
3.3Realiza ellefede J.4aplica en sistemael ‘ o y' 4.2Realiza oficio donde se
interbancarias de los a A tramite [poliza, A
unidad de pagadurialas pago realizado mediante X relacionan los pagos
proveedores o transferenda y
transferencias bancarias pago transferenda realizadas

beneficiarios de pago. expediente],

4,3Envia el oficio a firmas
ala Direccidn de

Direccién de Presupuesto y Egresos / Unidad de Pagaduria

Presupuestoy Egresos

Tesoreria Municipal

4.5Entrega oficio fimado
4.4Firma el Director(a) de ala Direcdidn de Glosa
Presupuestoy Egresas el con su respectivo soporte +
aficio para su reisiony
digitalizacidn

Direccidn de Presupuestos y Egiesos

Procedimiento PC-05-05-
02 Recepeicny

digitalizaciGn de soportes
del Egreso

Direccion de Glosa

ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

e Tesoreria Municipal
Coordinacion General:

Codigo:

PC-05-03-09

Direccion de Area: Direccién de Presupuestos y Egresos Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 9-JUL-2020
Nombre del Procedimiento: Revisién del Egreso Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

aplicable previo a realizar los pagos correspondientes.

Revisar todos los tramites de acuerdo con las Politicas del Egreso asi como con la Ley y Reglamento

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe en fisico los trdmites de las diferentes Direcciones
ejecutoras del gasto para su respectiva revision, mediante folio SAC;
derivadas de los diferentes tipos de gastos (Tramite via adquisiciones, ) .,
. . - Direccién de
Tramite Manual con pago, Asignacion de Gasto a Comprobar, Fondo Presupuesto y N/A
Revolvente, Fondo Revolvente Transferencia Directa, Gastos Efectuados, £
Apoyos y Gastos directos, etc). Procedimientos PC-05-03-05 Fondo Eresos
revolvente PC-05-03-06 Gasto a comprobar PC-05-03-07 Gasto efectuado
PC-05-03-08 Pago mediante transferencia bancaria.
1.2 Recibe en sistema los tramites de las diferentes Direcciones Direccién de Sistema de
ejecutoras del gasto para su respectiva revision, mencionados en el punto Presupuesto y Armonizacion
1.1. Egresos Contable (SAC)
., 1.3 Entregaalos Administradores para la revision de los tramites tanto Direccion de Slstema de
1.- Recepcion de en fisico como en sistema Presupuesto y Armonizacién
tramites ) Egresos Contable (SAC)
Direccién de
1.4  Revisa expedientes conforme a politicas. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
1.5 ¢Cuenta con observaciones? Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
En caso de que no cuente con observaciones pasa a la actividad 2.1. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
En caso de que si cuente con observaciones, pasa a la actividad 2.2. Presupuesto y N/A
Egresos
. - . L Direccién de Sistema de
2.1 Cambia el estatus a Revisién en el sistema de armonizacién s
contable (SAC). Pasa al punto 2.5. Presupuestoy Armonizacion
Egresos Contable (SAC)
2.2 Hace del conocimiento de la dependencia ejecutora, para que se Direccion de
subsane en un lapso no mayor a 5 dias habiles. Presupuestoy N/A
Egresos
Direccién de
2.3 Espera a que subsanen las dependencias de forma econdmica. Presupuesto y N/A
2.- Revisién de 'Egre.5105
tramites Direccién de
2.4 ¢éSe subsana la observacion? Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
En caso de que sea subsanado, pasa al punto 2.7. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
En caso de que no sea subsanado, pasa al punto 2.5. Presupuesto y N/A
Egresos
2.5 Turna a distintos Administradores el expediente para segunda Direccion de
revision. Presupuesto y N/A
Egresos
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZO-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
. . - . S Direccion de
2.6 Devuelve el expediente mediante oficio a la Direccidn ejecutora, para ! :
Presupuesto y
ser subsanado, pasa al punto 1.1. N/A
Egresos
2.7 Turnaal drea de Revisidn del Gasto de la Contraloria Ciudadana, para Direccién de
su revision. Ver procedimiento PC-06-01-01 Revision de los tramites Presupuesto y N/A
para pago. Egresos
. L [ o . Direccién
2.8 Envia documentacidn al drea de Revision del Gasto de la Contraloria ireccion de
. R . . Presupuesto y Excel
mediante listado. Termina procedimiento.
Egresos
P - . Di ion d
3.1 ¢Estramite via adquisiciones? Ver procedimiento PC-08-06-01 ireccion de
S . - Presupuesto y N/A
Adquisicion de Bienes y Servicios.
Egresos
Direccién de
En caso de que si, pasa al punto 3.5. Presupuestoy N/A
Egresos
Direccién de
En caso de que no, pasa al punto 3.2. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de Excel, Sistema de

3.2 Turna a la Unidad de Presupuestos para su visto bueno y validacion

Presupuesto y

Armonizacién

Innovacién Gubernamental

de los nifnos

3.- Validacién de presupuestal. Egresos Contable (SAC
tramites
. Unidad de Excel, S|s.tem.a,1 de
3.3 DaVo.Bo. ysuvalida el presupuesto. Presupuestos Armonizacién
P Contable (SAC
3.4 Regresa a la Unidad de Control y Seguimiento del Egreso para su Direccién de Sistema de
autorizacion y/o cambio de estatus en sistema de armonizacién contable Presupuesto y Armonizacién
(SAC). Pasa al punto 3.5. Egresos Contable (SAC)
3.5 Deriva al Jefe de Unidad de Control y Seguimiento del Egreso para Direccion de
s S Presupuesto y N/A
revision, validacion.
Egresos
3.6 Cambia el estatus en sistema de armonizacion contable (SAC), el jefe Direccion de S|sten"1a de
de Ia unidad Presupuesto y Armonizacién
’ Egresos Contable (SAC)
3.7 Deriva a Unidad de Pagaduria para dar seguimiento al tramite de Direccién de
pago. Ver procedimiento PC-05-03-08 Pago mediante transferencia Presupuesto y N/A
bancaria. Termina procedimiento. Egresos
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZO-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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Internas:
Jalisco.

Zapopan, Jalisco.

Externas:

sus Municipios.

. Politicas de Egresos.

. Politicas Presupuestales.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
. Reglamento de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios para la
Politicas: Administracién Pubica del Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Tabulador del clasificador por objeto del gasto para viajes oficiales y sus anexos.

. Clasificador por objeto del gasto CONAC.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jaliscoy

. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan,

. Reglamento para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de

(] Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Producto final: Revisién adecuada conforme a ley del gasto publico.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZ0O-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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Indice

> tramites

1 Recepcidn de

[+]

2.- Revisidn de
tramites

[+]

3.- Walidacidn de
tramites

[+]

Unidad ejecutora del gasto

Enwia tramite para
rewision

Tesoreria Municipal

Direccidn de Presupuesto y Egresos

Pracedimientas PC-05-03-05
Fonda revolvente PC-05-03-06
Gasto a comprobar PC-09-03-
07 Gasto efeckuado PC-05-03-

08 Pago mediante
transferencia bancaria

LiRecibe en fisicolos trimites
de |as diferentes Direcdones
ejecutoras del gaso para su
respectiva revisidn, mediante

faolio SAC; derivadas de los
diferentes tipas de gastas

1.2Recibe en sistemalos

tramites

L3Entregaalos obsera

Administradores pars la

rewisidn de |05 tramites

tanto en fisico como en
sistema

1dReviza expediertes
confarme a politics

iones?

4
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Unidad ejecutora del gasto

#5e pueden
subsanar?

Recibe abhservaciones

Subsana abseradones

Tesoreria Municipal
Direccién de Presupuesta y Egresos

2.1Cambia el estatusa
Revisidn er el sistema de
armonizacidn cortable

2.2Hace del conocimiento
de la dependenda
ejecutora, para quese
subsane en unlapsa no

2.3 Esperaa que
subsanen las
dependencias de forma

2.5Turna a distintos
Administradares el
expediente para segunda

revisian,

2.6 Devuelve el
expediente mecarte
oficio a laDirecddn

[540C) mayor a § dias hahiles eeonomica 24,5
subsanala
obseraciin?
2.7Turna al dreade 2.5Envia documentaddn
Revisidn del Gastode la al drea de Rewisidn del
Contralaria Ciudadana, iaasto de laCantralona
para su rewisidn mediante listado

EjeCUtOrs, pars ser
subsanado

Unidad de Revision del Gasto

Contraloria Ciudadana

Procedimiento PC-06-01-

01 Revisién de los
trémites para paga
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PC-08-06-01 Adquisicidn

de Biernes y Servicios

Coordinacién General de Administracion e
Innovacidn Gubernamental
Direccién de Adquisiciones

presupuesto

Direccién de Presupuestos y Egresos /|
Unidad de Presupuestos

3.1;Estramite
wvia
adguisidones?

1
1
1
1
1
1
t
T
1
1
1
1
1
1
: 3.3Da3wo.Bo.ysuvalida el
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
I
1

3.2Turnz alaUnidad de
Presupiestos para su

wista bueno yalidadén

presupuestal

Tesoreria Municipal
Direccidn de Presupuesto y Egresos

3.4Rearesaala Unidad de
Controly Seguimierto del
Egresn para su autorizadin

o cambio de estatus en
sisterna de armonizaddn
contable (58],

3.5 Deriva al Jefe de
Unidad de Controly
Seguimientn del Egresa
para revision,validaddn

3.6 Cambia el estatus en

sistema de armonizaddn

cantable (SAC), eljefe de
I3 unidad

—_—
3.7 DerivaaUnidad de
Pagaduria para dar
seguimienta al tramite de
pago

Direccién de Presupuesto y Egresos /
Unidad de Pagaduria

PC-05-03-08 Pago
mediante transferenda
bancaria
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o o
P L, Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-03-10
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 09-JUL-2020
. Modificacién y/o Adecuacion L.
Nombre del Procedimiento: fficacién y/ vad Version: 00
Presupuestal
. . Transferir recursos de una partida presupuestal a otra para poder cumplir con las necesidades de
Objetivo del Procedimiento: . , P presup para po P
las Dependencias, asi como adecuar el recurso durante el periodo.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
oi —
1.1 Recibe peticién de la Dependencia solicitante mediante oficio, a través ireccion de
, . Presupuesto y N/A
de la Tesoreria Municipal.
., Egresos
1.- Recepcién de Direccion de
solicitud de 1.2 Analiza solicitud para determinar si es una adecuacién o modificacion
e . Presupuesto y N/A
modificacion presupuestal.
Egresos
En caso de ser adecuacion pasa a la actividad 2.1. N/A N/A
En caso de ser Modificacidn pasa a la actividad 3.1. N/A N/A
Direccion de
2.1 Escaneay registra en base de datos los oficios recibidos. Presupuesto y Base de datos
Egresos
2.2 Revisa que la peticion en el oficio esté correctamente clasificada en Direccion de
Presupuesto y N/A
todos sus segmentos presupuestales.
Egresos
2.3 ¢Cumple todos los requisitos? N/A N/A
Si no cumple todos los requisitos pasar a actividad 2.4. N/A N/A
2.- Adecuacion Si cumple todos los requisitos pasar a actividad 2.5. N/A N/A
resupuestal Di iond
P P 2.4 Contesta en negativa mediante oficio a la Dependencia Solicitante. reccion de
R L Presupuesto y Word
Termina procedimiento.
Egresos
Direccién de Sistema de
2.5 Genera en sistema las modificaciones solicitadas. Presupuesto y armonizacion
Egresos contable (SAC)
2.6 Contesta mediante oficio a la dependencia sobre la solicitud aplicada. Direccion de
. L Presupuesto y Word
Termina procedimiento.
Egresos
3.1 Presenta a las instancias correspondientes (Comisién de Hacienda y Direccién de
Cabildo), una vez estructurado el proyecto de modificacién presupuestal Presupuesto y N/A
para su analisis y evaluacién. Egresos
3.2 Espera a que se presente el proyecto de modificacién presupuestal Direccion de
N, . K Presupuesto y N/A
para autorizacion de la Secretaria del Ayuntamiento.
Egresos
3.3 Espera que la Secretaria del Ayuntamiento dictamine y/o elabore la
propuesta de punto de acuerdo, y turna a la Comisién de “Hacienda Direccién de
e, Patrimonio y Presupuestos”. Ver procedimiento PC-04-05-01 Proyecto de Presupuesto y N/A
3.- Modificacion X . . N . .
dictamen para estudio y dictaminacién de las Comisiones Colegiadas y Egresos
presupuestal. R
Permanentes del Ayuntamiento.
3.4 ¢Fue aprobada la modificacidn presupuestal? N/A N/A
En caso de que no se haya aprobado la modificacién presupuestal, pasa a la
L N/A N/A
actividad 3.5.
En caso de que si se haya aprobado la modificacion presupuestal, pasa a la
L N/A N/A
actividad 3.6.
Di i6nd
3.5 Informa a la dependencia solicitante que no fue aprobada la solicitud reccion de
e o . oo Presupuesto y N/A
de modificacién presupuestal. Termina el procedimiento.
Egresos
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZ0O-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.6 Realiza la modificacion presupuestal en Sistema de Armonizacién Direccion de S|ster.na de
Contable SAC. Presupuesto y armonizacion
Egresos contable (SAC)
Direccion de
3.7 Informa a la dependencia mediante oficio. Termina procedimiento. Presupuesto y Word
Egresos

Internas:
. Politicas de Egresos.
. Politicas Presupuestales.
. Ley de adquisiciones.
Politicas: . Nuevo Reglamento de adquisiciones.
Externas:
. Clasificador por objeto del gasto CONAC.
. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
. Ley de armonizacién contable.
. Ley de austeridad.
Producto final: Control presupuestal.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZO-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
CODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02
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1. Recepcidn desolidud de

modificacidn

[+]

Lt
= Lo
= 2. Adecuacion presupuestal
£ &)
3.- Modificacion
presupuestal
g Enwia peticidn de la
E Dependencia solidnte
B
5
g
2

L1Recibe peticidn dela
Dependencia solidante
mediante oficia, atavs
de la Tesoreria Munidpal,

determinar s esuna
adecuacion o
modificacidn
presupuestal

1.2 4naliza solicitud para |

Y

Tesoreria Municipal

Adecuarion presupuestal

!

2.3, Cumple todos

2.1Escaneawregistraen
base de datoslos ofidor

2.2Revisa que lapeticién |03 requisitos?

en el oficio esté

Madificacidn presupuestal

J 2.5Genera en sistemalas
modificaciones

correctamente clasificada

3
-

Direccién de Presupuesto y Egresos f Unidad de Presupuesto

2.6Contesta mediante
oficio 2 ladependenda

recibidos, entuptjr:;usp\.t:;g:fzntus ST ] solicitadas, sobre |z solicitud aplicada
; 2.4Contesta en negatia
et O
ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
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Procedimientn PC-04-05-01
Proyecto de dictamen para Aprueba o rechaz ke

| estudioy dictaminacidnde las modificaciin
Recibie el proyecto de Analiza y evaliia el ety o e p———
modificacian proyecta de modificdtn Permanente: del Ayuntamisnts
presupuestal presupuestal

Comision de Hacienda y Cabildo
Secretaria del Ayuntamiento

iy

3.3Espera que laSecretaria del

3.2Esperaa quese presente el Ayuntarniento dictamine wio
proyecta de modificddn elabore |2 propuesta de purbo de
! presupuestal para autorizaddn acuerdo, yturnaala Comisién de
S.1Presenta g jasinstandes de Ia Secretaria del “Hacienda Patrimonio y

Ayuntamiento Presupuestas”

corre sp ondientes
[Comisidn de Hadenday vy
Cabildo) una vez % 2

estructurado el prigedo de
madificacian presupuestal

Direction de Presupuesto y Egresas

3.4 Fue aprobads

la modificacién y 3.6Realiza la modificadén
s 37Informa ala

presupuestal?
O O——— Mt dependenci medrie
oficia

Contable SAC
3

Tesoreria Municpall

MO

3.SInformaala

dependencia slidtarte
% guenofueaprobadala 4)0
salicitud de modificadsn

presupuestal

Direccion de Presupuesto ¥ Egresos {Unidad de
Piesupuesto

ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos

FECHA DE EMISION: MARZ0-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020

cODIGO: MP-05-03-00 VERSION: 02

57

\Ts T .
Ciudad

P .
eguiatoria Zapopan ..
oy pep de los nifios

Innovacién Gubernamental




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DEpen.den.c,'as ° Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-03-11
Coordinacién General:

Direccién de Area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 09-JUL-2020
Nombre del Procedimiento: Validacion Presupuestal de contratos. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Validar la asignacién correcta del presupuesto.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién de
1. Recibe contratos por parte de la Direccidn de Presupuesto y Egresos. Presupuesto y N/A
Egresos
2. Genera caratula con resumen de la informacién del contrato, incluyendo nombre del Direccion de
N , . . . Presupuestoy Word
beneficiario, nUmero de contrato, vigencia, monto, objeto del contrato.
Egresos
Direccién de Sistema de
3. Revisay valida presupuesto. Presupuesto y armonizacién
Egresos contable (SAC)
Direccién de
4. Codifica el contrato. Presupuesto y Word
Egresos
Direccion de
5. Valida de manera autdgrafa por medio del Jefe de Presupuesto. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
6. Escanea un tanto del contrato junto con la caratula generada ya firmada. Presupuesto y N/A
Egresos
Direccién de
7. Remite los contratos a la Direccion de Presupuestos y Egresos. Terminar procedimiento. Presupuesto y N/A
Egresos

Politicas:

Internas:

Externas:

. Politicas de Egresos.

. Politicas Presupuestales.

. Ley de adquisiciones.

. Nuevo Reglamento de adquisiciones

. Clasificador por objeto del gasto CONAC.
. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
. Ley de armonizacidn contable.
. Ley de austeridad.

Producto final:

Control presupuestal.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Presupuesto y Egresos
FECHA DE EMISION: MARZ0O-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 09-JULIO-2020
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Enwia contratos para Recibe (03 contratos
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Fondo Revolvente (Transferencia Directa): Serdan Fondo Revolvente (Transferencia Directa), los
gastos mayores de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) y hasta $13,466.40 (Trece mil
cuatrocientos sesenta y seis pesos 40/100 M.N.), relacionados con la operacién y funcionalidad de
las dependencias del Municipio y se realizaran a través de un pago directo al proveedor via
transferencia desde las cuentas pagadoras municipales, lo anterior en correspondencia a lo que
establece articulo 46 de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Fondo Revolvente (Pago en Efectivo): Sera gasto por fondo revolvente (pago en efectivo) toda
aquella erogacién que permita solventar necesidades minimas menos a $2,000 en las dependencias
del Municipio de Zapopan, previamente autorizado.

Gasto Corriente: Se entiende por gasto corriente todas las erogaciones efectuadas por la
administracion por remuneraciones del personal; asi como, el pago de servicios publicos inherentes
a la operatividad del municipio y subsidios a los organismos publicos descentralizados del municipio.

Obra Publica y Estudios y/o proyectos de Inversién: Se consideran egresos de obra publica aquellas
erogaciones que tengan como objeto mejorar las condiciones fisicas de bienes inmuebles; obras de
infraestructura y servicios profesionales relacionados con la misma a través de estudios, proyectos
o su similar.
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VII 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/ewtSWI6xtNItDDT+qTmg3h7RImCekfC+3+8SbTaodIMjMnvAWVLXYgRu5duKmYnt8B4e5PFLCKkFmM2Ag7Xva546hf
SkG70HpocWUN2HhQ2mP+eLwZ6wt+Db2quzSRnswUVjJS38IfgNEYyQ/HZYSU6dY3mhInZfY33kg=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrMxUDO6J4k8uCO6yjFsorMyNOU5dvQuvKRODMmwy1y169IBGYGKcGMXked6HLgObrdQHgojwOnrY
u56vsKQV4ilLnPnwvvMZxiR9h3Q+CVTIp5UBODU7Jbdnv6n36MgDwaDWW4wpaBws2BSECGDVISI=

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

Visto Bueno

k9g1xx+I81Z6ZEtjdKGcPho9vRJITeVzQil7xaPoTzGKDf/gSolBOQIYCgDZnypOWNUzESRoegV+nY956wHXgeLYnQH/BnBum4l
+raRB8MQICE3fF5FojFXK9Fuww59D+ujRe/vc3mceFbzuVyAc6pMM3KFhdU4WSAumagEeFsVw=

Mtra. Adriana Romo Lépez
Tesorera Municipal
Manual propuesto por:

jXspRvrLklpoWzipp1Va/u2F4Em1DG1MtbENh5282RVftVz5sniBRAAVhk2xSgEgr+Kda+cll+b2TVWNXR8Bt9gV/ocEkk1PBpx3N
O6AASWVd/NZeSKcVoigW6hAEgcS7P63yOknlzsalOHy4XBrS63FNGsx/pgDsbcmipOkXu0=

Lic. Talina Robles Villaseiior
Directora de Presupuesto y Egresos
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