MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Direccidon de Glosa

Ciudad
de los ninos




INDICE
Seccion  Descripcion Pagina
I Introduccion 3
Il Objetivo del manual de procedimientos 4
11 Fundamento Juridico del manual de procedimientos 5
v Inventario de procedimientos 9
\Y Descripcion narrativa, flujo y anexo de los procedimientos 10
Vi Glosario de términos 26
VI Autorizaciones 27
ELABORO: i Direccion de Glosa i
FECHA DE EMISION: 17-Febrero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-05-00 VERSION: 01
iy 2

g Ciudad
pep de los nifios

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacién Gubernamental




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 GLOSA
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

PC-05-05-02 Recepcidn y digitalizacidn soportes del Egreso 10
PC-05-05-03 Revision Virtual de Expedientes del Egreso 14
PC-05-05-04 Compensacion de Saldos a Favor 16
PC-05-05-05 Aplicacién de Incentivos Fiscales a Inversiones Nuevas 20
PC-05-05-06 Atencidn a Entes Fiscalizadores 23
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-05-02

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

Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 18-FEB-2020
. R io Digitalizacié | ..

Nombre del Procedimiento: E;::s'fgon y Digitalizacidn soportes de Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un Archivo Digital Virtual por cada una de las operaciones del Egresos.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio signado por la Direccién de Presupuesto y Egresos, a través del cual se remiten
para su digitalizacién las Pdlizas de los Tramites Manuales con Pago y Pélizas de los Tramites
Manuales Sin Pago, generadas de manera diaria del SAC (Sistema de Armonizacién Contable), . L,
. . L. - X Direccién de
integrados por expediente, con su documentacidn soporte original, Tramite Manual con Pago Glosa N/A
(emisién cheque o transferencia electrénica) y Tramite Manual sin Pago (informacién contable)
Procedimientos PC-05-03-05 Fondo revolvente PC-05-03-06 Gasto a comprobar PC-05-03-07
Gasto efectuado PC-05-03-08 Pago mediante transferencia bancaria
2. Registra en una hoja control la fecha de Recepcién y nimero del oficio recibido, una Direccién de Excel
descripcion corta de la documentacion que se recibe. Glosa
3. Revisa que el expediente este foliado de manera consecutiva y clara. Dlrchlc(;s: de N/A
4. ¢Existe falta o duplicidad de folio? N/A N/A
En caso de que no exista falta o duplicidad de folio, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de que si exista falta o duplicidad de folio, pasa a la actividad 5. N/A N/A
5. Informa via telefdénica o por correo electrénico la observacion. Dlrzclccls: de Internet
6. Recibe correccion por parte de la Direccidn de Presupuesto y Egresos, pasa a la actividad 3. Dlrzclccls: de N/A
7. Realizala limpieza del expediente, la cual consiste en quitar grapas, clips, broches, carpetas Direccién de N/A
o folder. Glosa
8. Entrega los expedientes al area de digitalizacion. Dlreglcc:;): de N/A
9. Prepara en el servidor grupos de carpetas y sub-carpetas quedando claramente Direccion de .
X . L . Servidor
identificando, ejercicio fiscal, mes, banco y nimero de cuenta. Glosa
10. Escanea expediente. Direccion de N/A
Glosa
11. Nombra el Archivo de acuerdo al nimero de cheque o transferencia electrdnica, beneficiario Direccién de PDE
y folio del tramite. Glosa
12. Archiva de manera digital en la carpeta correspondiente al Banco. Dlrchltzg: de Servidor
13. Elabora oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Revisién del Gasto para remitir los expedientes Direccién de Word
en fisico para su revision y Visto Bueno. Glosa
14. Firma el oficio el Director de Glosa. Direccion de N/A
Glosa
15. Envia al Jefe de la Unidad de Revisidn del Gasto junto a los expedientes fisicos con su Visto Direccion de
Bueno o con una cedula reporte de observacion. Ver procedimiento PC-06-01-02 Revisidn de los Glosa N/A
gastos ya pagados
Di i6n d
16. Recibe observaciones por parte de la Unidad de Revision del Gasto. |rch|cc:§J: € N/A
17. Elabora oficio a la Direccién de Presupuesto y Egresos, indicando las observaciones que Direccién de Word
requiera el area solicitante del tramite para la solventacion de esta. Glosa
Di i6n d
18. Firma el Director de Glosa el oficio. Ireccion de N/A
Glosa
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
e . L Direccion de
19. Envia oficio a la Direccion de Presupuesto y Egresos. : Glc:sa N/A
20. Elabora oficio a la Direccién de Contabilidad para remitir los Expedientes en original para su Direccién de Word
resguardo Glosa
21. Firma el Director de Glosa. Direccién de N/A
Glosa
22. Envia el oficio a la Direccién de Contabilidad remitiendo para su resguardo los Expedientes Direccién de
Originales Digitalizados y revisados por la Unidad de Revision del Gasto. Ver procedimiento PC- Glosa N/A
05-04-09 Relacion del CFDI con solicitud de Egresos via gestion de tramites
23. Genera de manera diaria en el Sistema de Armonizacion Contable (SAC) el reporte por cada Direccién de SAC
una de las cuentas bancarias, con el detalle de pagos emitidos. Glosa
- = . Di ion d
24. Mapea el reporte diario contra los oficios recibidos. |rch|(;§: € Excel
25. Genera consolidado mensual para determinar los documentos que no fueron procesados del Direccién de SAC
Egreso. Glosa
26. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Presupuesto y Egresos solicitando los faltantes. |rch|(;§: € Word
. - . Direccién de
27. Firma el oficio el Director de Glosa. N/A
Glosa
P . L. . o Di ion d
28. Envia oficio a la Direccién de Presupuesto y Egresos y termina procedimiento. |rch|c(;§: € N/A

Internas:

beneficiario y folio del tramite.

. Limpiar el expediente quitando grapa, clips, broches, carpetas o folder.
. Identificar el archivo digital con el nimero de cheque o transferencia,

. Preparar en el servidor, grupos de carpetas y sub-carpetas identificando, el
ejercicio fiscal, mes, banco y nimero de cuenta.

Politicas: . Nombrar Archivo con el nimero de cheque o transferencia electrénica,
beneficiario y folio del tramite.
. Recabar firma del Director de Glosa.
. Preparar expedientes para envio a reguardo de Archivo de Contabilidad.
Externas:
. N/A
Producto final: Archivo del Expediente de Egresos Digitalizado.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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FLUJO

Remite mediante oficio las Palzasde
losTramites Manuales con Pagoy

sin Paga PC-05-13-05 Fondo Realiza comaccianes B BGaRE J S .
rewnlente PC-05-03-06 Gasto a Direccin de Glass (‘__‘) Recibe oficio de faltantes
comprobar PC-05-03-07 Gasto

efectuado PC-05-03-08 Pago 6

mediantetransferenda banria

Direccién de Presupuesto y Egresas

v h 4
3. Revisa que el
2, Registra oficio en haia expedients este foliado » R ———
1. Recibe oficie e TR ey 5. Informa I3 observadsn
clara
4, Existe falta
o duplicidad
T de folic?
9.Prepara en el senvidor
1 il plezett] Bulanitiara (as GHpaeETiz grupas de carpetasy sub- 10.Escanea expediente, 11, Mombra el Srchiva
expediente al drea de digitalizadén, Carpetas

13.Elabora oficio dirigidoal ke .
o 12 Archiva de manera ekt : - 15, Envia al Jefede [a Unidad
2 - de I3 Unidad de Revisién del 14 Firma el oficio el 122 .
2 digital en I3 carpeta de Revisisn del Gasto junta a 2
& 2 ! Gasto para remitirlas Director de Glosa .
g correspandients 3l Banca ;. o5 expedientes
g o) expedientes para su redsidn
o
e
2 =
3 |
2 | g
2 a
E
. 20.Elabora oficio als Direrddn
17.Elabora oficioa la : 19, Envia oficioala p
! 19.Firma ¢l Director de ! de Contabilidad para remiti o5
16.Recibe observaciones Direccian de Presupuests Direccian de Presupuests
B Glasa el oficio e Expedientes en original para su
¥ resquardo
3
. . 23, Genera en el Sistema de
2L Firma el Director de AR ET e R PIEHEE = N o Armonizacién Contable [ el SRR AGEEHS
de Contabilidad remitiendo para (@) diari contralos ofidos
Glasa ) s ) reparte por cadauna de las
su resguarda os Expedientes 2 = — recibidos
Diariamente cuentas banaras
25.Genera wonsolidado mensual 26 Elabars afido divigkion
para determinarlos dogmentos o = 27 Fimael Director de 26.Envia alaDireccion de
ue no fueron procesadas del Direccidn de Presupuestny Glosa Presupuesto y Egresos
@ @ Egresos solicitando los fatantes & YD
Eareso
6
Fl
3
2
= e o
2 Recibe oficia remitienda pars
g suresguardo las Expedientes.
< PC-05-04-03 Relacisn del
H CFDI con solicitud de Egresos
5 via gestion detramies
g
£
=3
_ | % 2 3
" g
]
I
IR
z |8
2 |3
g |2 .
£ o Envia observaciones ala
s Realiza observaciones 2 0B
£ |3 Direccién de Glosa
S L]
S |2
2
2
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ndenci "
i .de .c,as ° Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-05-03

Coordinacion General:

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

Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 18-FEB-2020

.. Revision Vi | E i | Az

Nombre del Procedimiento: evision Virtual de Expedientes de Version: 00
Egreso

Objetivo del Procedimiento: Verificar de”manera virtual que todas las operaciones generadas del Egreso, contengan su
documentacion soporte completa.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Genera de manera mensual un reporte del Sistema de Armonizacion Contable (SAC), por . L.
. - . X . . Direccién de
cada una de las cuentas bancarias, para iniciar la revisién en el Servidor denominado Digital Glosa SAC
Zapopan 5, de los soportes que integran el expediente por cada uno de los pagos emitidos.
2. Revisa el archivo virtual haciendo el anadlisis del concepto del pago y punteando los Direccién de
documentos que debe contener, en base al Manual de Politicas Administrativas ML-05-03-00 Glosa N/A
vigente, emitido por la Direccién de Presupuesto y Egresos.
Di ion d
3. Elaborainforme de la documentacion y/o informacién faltante. |rch|c(;§: € Excel
4. Integraen la base de datos concentradora el detalle de todos expedientes que se detectaron Direccién de Excel
con documentacion y/o informacidn faltante, de todas las cuentas bancarias. Glosa
5. Elabora oficio a la Direccién de Presupuesto y Egresos, describiendo de manera detalla la Direccién de Word
documentacion y/o informacion faltante por expediente. Glosa
6. Firma el oficio el Director de Glosa. Direccion de N/A
Glosa
e . - Direccién de
7. Envia oficio a la Direccion de Presupuesto y Egresos. Glosa N/A
8. Recibe oficio emitido por la Direccién de Presupuesto y Egresos en el cual da respuesta a Direccién de N/A
sobre la documentacion y/o informacion faltante para integrar al expediente fisico y virtual. Glosa
9. Registra el oficio y fecha de respuesta en la base de datos concentradora. Dlrzclccls: de Excel
10. Realiza limpieza del expediente Direccion de N/A
) P P ) Glosa
11. Realiza escaneo o digitalizacion del expediente. Dlrchlcc:;): de N/A
12. Elabora oficio a la Direccion de Contabilidad para resguardo del expediente. Dlreglcc:;): de Word
13. Firma el oficio el Director de Glosa. Direccion de N/A
Glosa
14. Envia oficio junto con el expediente fisico a la Direcciéon de Contabilidad y termina Direccién de N/A
procedimiento. Glosa
Internas:
. Aplicar el Manual de Politicas Administrativas ML-05-03-00.
Politicas: . Generar Reporte del Sistema de Armonizacién Contable (SAC).
: . Recabar firma del Director de Glosa.
Externas:
. N/A
Producto final: Expediente virtual revisado
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Glosa
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FLUJO

Mensualmente

1.Generaun reportzdel
Sistema de Armonizacién
Contable [SAC), porcda
una de [as cuentas
bancarias

2, Rewisa el archivowirtual

3.Elabora informe dela
documentacin y/o
informacion faltant:

4.Integra en labase de datos
cancentradiora el detalle de
todos expedierntes quese
detectaron con

5.Elabora oficio ala
Direccidn de Presupuesto
yEgresos

documentacisn yo
infarmacicn fatarte

[

&.Firmael oficioel
Director de Glosa

Direccion de Glosa

T.Enwiz oficio ala
Direccin de Presupuesto
v Egresos

2

8.Redibe oficio emitido 9
por Iz Direccién de
Presupuestoy Egresos

.Registra el oficioyfecha

10.Realiza limpieza del

de respuesta en labase epedients

de datos concertradora

TESORERIA

[

11 Realiza escaneo o
digitalizadén del
expediente

12 Elabora oficio ala
Direccién de Contabilidad
para resguardo del
expedients

13.Firma el Director de
Glosa

14.Envia oficio junto con
el expediente fisimala
Direccién de Contabilidad

Recibe oficio sobrela
documentacidn faltante

Enwia respuesta sobre
documentacidn fatnte

Direccion de Presupuesto y Egresos

ELABORO:

Direccion de Glosa

FECHA DE EMISION:

17-Febrero-2017

FECHA DE ACTUALIZACION:

01-Diciembre-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-05-04

Direccién de Area: GLOSA Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-Ago-2020
Nombre del Procedimiento: Compensacién de Saldos a Favor Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Emitir Acuerdo de aplicacidn por compensacién de saldos a favor de Contribuyentes

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio signado por el Secretario del Ayuntamiento a través del cual informa a la
Tesoreria Municipal, que en el Dictamen y Propuesta de Comisiones, autorizado en sesion . .,
. . X . Direccién de
por el Pleno del Ayuntamiento, se acordé la Compra-Venta o firma de un Convenio de Glosa N/A
Colaboracion por lo cual se debera reconocer determinada cantidad con una cuenta o saldo
a Favor de un Tercero.
2.  Elabora expediente identificando al beneficiario, el origen del Saldo a Favor y el monto Direccién de N/A
autorizado. Glosa
3.  Elabora oficio dirigido a la Direccién de Actas, Acuerdos y Seguimientos, solicitando copia . L.
. . L R - e ., Direccién de
certificada del Dictamen y Propuesta de Comisiones referido en el oficio de notificaciéon Glosa Word
recibido en la Tesoreria.
Di —
4. Firma el Director de Glosa el oficio. ireccién de N/A
Glosa
5. Entrega oficio a la Direccidn de Actas, Acuerdos y Seguimientos PC-04-06-01 Actas y Acuerdos Direccién de N/A
del Pleno del Ayuntamiento Glosa
. .. . . . Di ion d
6. Recibe respuesta conla documentacion solicitada para integrar al expediente. |rch|co|s: € N/A
7. ¢De qué se deriva la generacidn de la cuenta a favor del contribuyente? N/A N/A
En caso de ser por la compra-venta de un inmueble por afectacidn vial. Pasa a la actividad 8 N/A N/A
En caso de ser por la firma de un convenio de colaboracién. Pasa a la actividad 12 N/A N/A
8. Elabora oficio a la Unidad de Patrimonio dependiente de la Direcciéon de Administracién, ) .,
. . - . L . Direccién de
solicitando copia certificada de la Escritura Publica que formaliza la Compra-Venta con su Glosa Word
hoja de Registro Publico de Propiedad (RPP)
9. Firma el Director de Glosa el oficio. Direccion de N/A
Glosa
10. Entrega oficio a la Unidad de Patrimonio dependiente de la Direccién de Administracion. |rch|c£: € N/A
11. Recibe respuesta con la documentacion solicitada para integrar al expediente, pasa a la Direccién de N/A
actividad 26 Glosa
12. Elabora oficio a la Direccion General Juridica Municipal, solicitando copia certificada del Direccién de
R L. Word
Convenio de Colaboracién. Glosa
. . - Direccién de
13. Firma el Director de Glosa el oficio. N/A
Glosa
- . L . . Di ion d
14. Entrega oficio a la Direccién General Juridica Municipal. |rez;:|t2:): € N/A
. - . . Direccién de
15. Recibe respuesta con la documentacion solicitada para integrar al expediente. Glosa N/A
16. Elabora oficio a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura, solicitando copia certificada Direccién de Word
del Acta entrega-recepcion de la Obra. Glosa
Direccién de
17. Firma el Director de Glosa el oficio. N/A
Glosa
18. Entrega oficio a la Direccidén de Obras Publicas e Infraestructura Procedimientos PC-10-04-36 Direccién de
Entrega recepcion de obras de inmuebles municipales PC-10-04-37 Entrega recepcién de Glosa N/A
obras de dominio publico.
: L - . . Di i6n d
19. Recibe respuesta con la documentacion solicitada para integrar al expediente. IreGCES: € N/A
20. Solicita via correo electrdnico a la Jefatura de la Unidad de Recaudacién dependiente de la Direccion de
Direccidn de Ingresos, asignacion o apertura de cuenta contable, indicando que el origen Internet
. N X . ) Glosa
del saldo a favor se deriva de la autorizacion de la firma de un Convenio de Colaboracién.

ELABORO: Direccion de Glosa
FECHA DE EMISION: 17-Febrero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-05-00 VERSION: 01
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

. . ) Direccion de

21. Recibe respuesta con el nimero de cuenta contable asignado. : Glc:sa Word
22. Captura en el SAC (Sistema de Administracion Contable) el importe autorizado como saldo a Direccién de SAC
favor del contribuyente. Glosa
23. Imprime del SAC (sistema de Armonizacion contable) el documento que se generé por la
captura, integra copia simple de los siguientes documentos: . L,
P . & P P . .g Direccién de
a) Dictamen y Propuesta de Comisiones. SAC
K L Glosa
b) Convenio de Colaboracién.
c) Acta entrega-recepcién de la Obra.
. . Direccién de
24. Firma el Director de Glosa el Documento. Glosa N/A
25. Entrega a la Direccion de Contabilidad el documento original firmado emitido del SAC Direccién de N/A
(Sistema de Armonizacidén Contable) y sus anexos en copia simple para su resguardo. Glosa
26. Recibe escrito del contribuyente a través del cual solicita se realice aplicacion del saldo a Direccién de N/A
favor por compensacion de pago de los conceptos e importes que adeuda al Municipio Glosa
27. Elabora Acuerdo de aplicacién por compensacidn de pago por saldo a favor, como resultado Direccién de Word
de la solicitud del contribuyente. Glosa
28. Solicita via telefénica al Despacho de la Tesoreria asignacion de folio para el Acuerdo. Ireglccls: € N/A
29. Imprime Acuerdo en 3 Tantos Originales:
a Solicitante. Direccién de

) - Word
b)  Oficina recaudadora. Glosa
c) Acuse.

. . Direccién de
30. Rubrica el Director de Glosa el Acuerdo. N/A
Glosa
. - Di ion d
31. Recaba firma del Tesorero Municipal en el Acuerdo. Irchlccls: € N/A
32. Realiza la impresion de 3 juegos de copias simples del Acuerdo Original firmado por el
T ici : ) -
. esor’ero Municipal para entregar a Direccion de
a) Direccién de Ingresos. Glosa N/A
b) Direccién de Contabilidad.
c) Direccion Obras Publicas.
. e Di ion d
33. Realiza la notificacion del Acuerdo. ireccion ce N/A
Glosa
34. Solicita via correo electronico a la oficina recaudadora copia de los recibos emitidos del SIR . .,
R ) L - L. Direccion de Internet
(sistema integral de recaudacion) por la operacién de compensacion de pago, para ser Glosa SIR
integrados al expediente.
35. ¢La cuenta tiene remanente? N/A N/A

En caso de existir remanente, (se repite la operacion en tanto la cuenta tenga cantidad

L N/A N/A

remanente.) pasa a la actividad 26

En caso de que no tenga remanente. Pasa a la actividad 36 N/A N/A
36. Emite acuerdo informando que ya no hay cantidad alguna adeudada en la cuenta. Termina Direccién de N/A

procedimiento. Glosa

Internas:
. Contar con un expediente integrando los documentos soportes de la operacion
en copia certificada.
e . Dar seguimiento a las solicitudes del contribuyente.

Politicas:

. Llevar el control del saldo a detalle con sus comprobantes por operacion.
. Recabar firma del Director de Glosa y el Tesorero Municipal.

Externas:
. N/A
Producto final: Integracién de expediente por Saldo a Favor de Contribuyente.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Glosa
FECHA DE EMISION: 17-Febrero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-05-00 VERSION: 01
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PC-04-06-01 Actas y
Acuerdos del Pleno del
Ayuntamiento

Envia
documentacionsolidtada

Direccion de Actas ¥ Acuerdos

Envia oficio informando que en el
Dictameny Propuestade Comisiones,
autorizada en sesién por ¢ Aeno del
Ayuntamiento, se acorddla Compra-

Venta o firma de un Comvenio de

Colaboracidn porlo cual se debers

reconocer determinada cantidad con una
cuenta 0 33ldoa Favor de unTercro

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento

3.Elaboraofido dirigidoa la
Direccién de Ackas, Acuerdos y
Seguimientas, solictanda copia
certificada del Didameny
Propuesta de Comisiones referido
en el oficio de notificacién redbido
en Ia Tesoreria

1Recibe oficio através
del cual informa se
deberd reconocer
determinada mrdidad
conunacuentao saldo a
Favor de un Tercera

2.Elabora expedierte
identifiendo al
beneficiarlo, el origen del
Saldo a Favary el monto
autorizado

5.Entrega oficio ala
Direccién de Actas,
Acuerdosy Seguimientos

4.Firmael Director de
Glosa el oficio

7.:De qué se deriva I3

generacidn de |adenta a 8.Elabara oficio ala Unidad de

Favor del contribuyente? Patrimonio dependints del 10.Entrega oficioala
6.Recibe respuesta conla trimor e de ! !
e Direccién de Administraridn, ' Unidad de Patrimenio
documentacién solidtada a.Firma el Directar de
1 o e Er el solicitando copia certificada de la Elea ol oo —» dependiente de la 2
P . Emfnte Compra-wents Escritura Priblica que formalz: I Direccidr de
B Compra-Wenta con su hoja de Registro Administracién
Piblico de Propiedad RFR
Convenio de colaboradén
11 Recibe respuesta cn 12.Elabora ofico sl
s documentacién Direccién General Juidica B —— 14.Entrega oficinala
3 solicitada para integrar al 4 Municipal, solictando mpia g | 3! Direccitn General Juridica 5
- e Glosa el ofida, :
expedients paaals certificada del Comenia de Muriicipal,
actividad 26 Colaboracidn.

16,Elabora oficio ala Direcddn
de Obras Plblicse
Infraestructurs, solidtando
copia certificada delsda
entrega-recepcitn de la Obra

15 Recibe respuests on
Ia documentacion
soliditada para irtegraral
expediente.

15 Entrega oficio ala
Direccidn de Obras .
Plblicas e Infraestrudu

17.Firma el Direckor de
Glosa el oficio

s ®_,

20.5olicitavia correo electronion a
Jefatura de laUnidad de Recaudaddn
dependiente de [ Direcisn de
Ingresos, asighacion o apertura de

22.Captura en el SAC[Sistema
de Administracion Contable)
elimporte autorizado como
saldo a favor del
contribuyente

19.Recibe respuesta on
2 documentacidn
solicitada para integraral
expediente

2LRedbe respuesta on
el numero de cuenta

cuenta contable, indicando que e contable ssgriaci,

origen del saldoa favor se deriva de la
autorizacion de lafima de un
Convenio de Colaboraddn

Tesoreria Municipal
Direccion de Ingresos J Unidad de Recaudacidn

26.Recibe escrito del cantribuyente
através del cual solicita se realice
aplicacin del saldo a favor por
compensacion de pagade los
conceptos & importes que adeuds al
Municipio

27.Elabors Acuerdo de
aplicadén por
compensacién de pago por
saldo a favor, coma
resultado de 2 solidud del
contribuyente

]

32 Realiza la impresidnde
3juegos decopias
simples del Acuerdo
Original firmado porel
Tesorero Munidpal

23.Imprime del SAC
[sistema de Armonizacion
contable] el dooumento
que se geners prla
captura

i

28.50licits via telefanio
al Despacho de fa

Tesareria asigradsn de
falio para el Saserdo

25.Entrega 2 laDireccion
de Contabilad el
dacumenta original

fitmado emitido del SAC

y sus anexos en copia sim

24.Firma el Director de
losa el Documento,

3L Recabatirma del
Tesorera Munidpal enel
Acuerdo

33 Realiza |2 natificaddn
del Acuerdo

29.Imprime Acuerdo en3
Tantos Originales

30.Rubrica el Directorde
Glosa el Acuerda

[35.;La cuenta tiene
remanente?

34.5olicitavia correoelectrdnic ala

oficina recaudadora oopiade o5
recibos emitidos del SIR [sistena
integral de recaudacisr] por la
eperaddn de compensaddn de pago,
para serinteqrados al expediente

adeudada en ladientz

36.Emite acuerdo
infarmando que ya no
hay cantidad alguna

Recibe solicitud de
3 asigancién de aierta
contable

Asigna cuenta contable

Enwia ndmero de oienta
contable

10
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adion

Direccion de Admini:
Unidad de Patrimonio

Recibe solicitud de opia
certificada de |3 Escritura
Plblica

Erwia respuesta on la
documentacion solidtada

PC-04-06-01 Actas v
Acuerdas del Pleno del
Awuntamiento

Erwia respuests conla
documentacidn solidtada
para integrar al
expediente

Sindicatura del Ayuntamiento
Direccion Juridica Municipal

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad
Direccion de Obras Piblicas e Infraestructura

PC-10-04-36 Entrega y recepcidn de
hienes inmuebles propios de uso
publicoy privada en procesay
concluidos para suregistro patimonial
PC-10-04-36 Entrega recepcidnde obras
de inmuehbles municipalesPC-10-04-37
Entrega recepcidn deobras de daminia
plblica

Envia respuesta conla
documentacidn solidtada
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-05-05

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

Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-Ago-2020
. Aplicacié I i Fiscal .,

Nombre del Procedimiento: plicacién de Incentivos  Fiscales a Version: 00

Inversiones Nuevas

Objetivo del Procedimiento:

Emitir Acuerdo de aplicacién por devolucion de Incentivos Fiscales a Inversionistas.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio signado por el Secretario Técnico del Gabinete de Promocion a la Inversion del ) .,
L . . L, Direccién de
Municipio de Zapopan, a través del cual entrega copia simple del Acta levantada en la sesién Glosa N/A
ordinaria o extraordinaria.
2.  Elabora oficio a la Direccién de Promocién Econémica del Municipio, solicitando copia
certificada del Acta de sesion referido en el oficio de notificacidn recibido en la Tesoreria. Direccién de Word
en el oficio remitido por el Secretario Técnico del Gabinete de Promocidn a la Inversién del Glosa
Municipio de Zapopan. Procedimiento
3. Firma el Director de Glosa el oficio. Direccién de N/A
Glosa
4.  Entrega oficio ala Direccion de Promocién Econdémica del Municipio PC-09-06-19 Programa Direccién de N/A
de incentivos fiscales para el desarrollo Municipal Glosa
5.  Recibe respuesta con la documentacidn solicitada para integrar al expediente. Dlrchlcols: de N/A
6.  Recibe escrito de inversionista solicitando la aplicacidn de los incentivos fiscales autorizados
en Acuerdo emitido por el Presidente Municipal, anexando a su escrito copia certificada de:
- Solicitud de incentivo fiscal dirigido al Presidente Municipal
- Carta compromiso de inversion y/o generacion de empleos.
- Acuerdo firmado por el Presidente Municipal de la autorizacidn de incentivos fiscales.
- Acta Constitutiva de la empresa. Direccién de N/A
- Poder para actos de Administracion y de dominio. Glosa
- Propuesta de Cobro de Licencia de Construccion.
- Convenio mediante el cual se concede plazo para pago en parcialidades.
- Recibos de Pago.
- Carta intencidn de obtener la certificacion LEED (presentar certificado LEDD en plazo
de 24 meses)
7. Analiza el Acuerdo validando los conceptos a incentivar y cuantificar la cantidad a aplicar y Direccién de N/A
devolver. Glosa
8. Elabora Acuerdo de Devolucion de incentivos fiscales en favor del inversionista, por las Direccién de Word
cantidades pagadas al Municipio. Glosa
9. Solicita via telefénica al Despacho de la Tesoreria asignacion de folio para el Acuerdo. Dlregltzg: de N/A
10. Imprime Acuerdo en 3 Tantos Originales:
d) Inversionista. Direccién de Word
e) Direccidn de Presupuestoy Egresos. Glosa
f) Acuse.
11. Rubrica el Director de Glosa el Acuerdo. Direccion de Word
Glosa
. . Direccién de
12. Recaba firma del Tesorero Municipal en el Acuerdo. Glosa N/A
13. Imprime 2 juegos de copias simples del Acuerdo original firmado por el Tesorero Municipal
para entregar a: Direccién de
L - . N/A
a) Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad. Glosa
b)  Direccién de Contabilidad.
14. Realiza la notificacion del Acuerdo al Inversionista. Dlrchlcc;g: de N/A
15. Captura en el SAC (Sistema de Administracion Contable) solicitud de pago, por la cantidad Direccién de SAC
determinada y autorizada en el Acuerdo emitido por el Tesorero Municipal Glosa

ELABORO: Direccion de Glosa
FECHA DE EMISION: 17-Febrero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-05-00 VERSION: 01
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
16. Imprime del SAC (Sistema de Armonizacién Contable) el documento que se generd por la Direccién de SAC
captura de la solicitud de pago Glosa
17. Firma el Director de Glosa el Documento. Dlrz:gs: de N/A
18. Entrega a la Direccion de Presupuesto y Egresos el documento original firmado para la Direccién de N/A
emision del cheque PC-05-03-09 Revision del Egreso Glosa
19. Recibe correo electréonico de la Unidad de Pagaduria dependiente de la Direccion de Direccién de
Presupuesto y Egresos, informando que se emitié el cheque para ser entregado al Glosa Internet
Inversionista.
20. Cita al Inversionista y/o su representante en la oficina de la Direccidn de Glosa, para que se
presente con la siguiente documentacion:
a) Identificacién oficial. Direccién de N/A
b) Copia simple del Poder en caso de ser persona moral. Glosa
c) Copiasimple del Acuerdo emitido por el Tesorero Municipal del cual se desprende la
emision de pago.
21. Elabora recibo interno con los datos de la identificacion de quien recogera el cheque y revisa Direccién de N/A
la documentacion solicitada. Glosa
22. Acompafia al Inversionista y/o representante a la ventanilla de la Unidad de Pagaduria Direccion de
dependiente de la Direccion de Presupuesto y Egresos, para entregar el recibo interno Glosa N/A
firmado y los documentos solicitados.
23. Recibe copia simple de la pdliza cheque firmada por el Inversionista y/o representante, para Direccién de N/A
cerrar su expediente. Termina proceso. Glosa

Politicas:

Internas:

Zapopan.

. Dar seguimiento a las solicitudes de inversionistas.
. Solicitar emisidn de cheque por devolucién de incentivos fiscales.
. Recabar firma del Director de Glosa y el Tesorero Municipal.

. Aplicacidon de Incentivos Fiscales por Inversiones nuevas en el Municipio de

Externas:
. N/A
Producto final: Solicitud de pago por concepto de devolucién de incentivos fiscales.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Glosa
FECHA DE EMISION: 17-Febrero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-05-00 VERSION: 01

“uideky
Mejora

‘ Regulatoria
F“l]”‘l nistracion e

Innovacién Gubernamental

Gobierno de

Zapopan

Ciudad

de los nifnos

20




FLUJO

Gabinete de Promocién a la Inversion del
Municipio de Zapopan

Enuia oficio atrawés del
cual entrega copiasimple
del dcts levantaca en b
sesidin ordinaria o
extraordinaria

Recibe oficio PC-09-06-
19 Programa de
incentivas fiscales parael
desarrollo Munidpal

Enwia documentadén
solicitada

Direccién de Promocion Econd mica

LRedibe oficio através
del cual entrega copia
simple del Actalevantada
enlasesion ardinatia o
extraordinaria

2.Elabora oficio ala Direcdan
de Promacion Econdmica cel
Municipio, solidtndo copia
certificada del Actade sesitn
referido enel ofido

3. Firma el
Glosa

5
4.Entregaoficioala

Direccidn de Promodtn
Econémica del Mutidsio

| Director de
&l ofido

6.Recibe escrito yanexos,
de inversionistas,
solicitanduo 1a aplizddn de
03 incentivas fiscales
autorizados

Recibe respuesta deoon
12 documentacin
solicitada paraintegrarsl
expediente

J

8.Elabora Aruerdo de
Devolucion de incenths
fiscales en far del
inwersionists, porlas
cantidades pagacas ol
Municipio

T.Analiza el Acuerda
validando los conceptos a
incentivary cuantificaria
cantidad a aplicry
dewnlver

9.Solicita via telefdnicaal

Despacho de laTesoreis

asignacidn de folio para
el Acuerdo

10.Imprime Acuerda en 3 11, Rubrica el Dir

Tantos Originales

losa el Acuerdo

12,Recabiafima del
Tesorero Munidpal enel
Acuerdo

ectorde

{

13 Imprime 2juegos de
capias simples del
Acuerdo original fimado
por el Tesorero Munidpal

15.Captura en el SAC [Siste

Direccién de Glosa

14.Realiza la notificaddn
del Acuerdo al
Inversionista

solicitud de pago, porla
cantidad determinaday
autarizada en el Anerdo
emitido por el Tesorero
Municipal

de Administracion Contable)

ma

16Imprime del SAC el
documento gue se

generd porlacaptura de
12 solicitud de pago

17 Firma el

losa el Documentn

18 Entrega a la Direccion
de Presupuesto yEgresos
el documento originial 2
fitmado paralaemision
del theque

Directar de

18 Recibe corren electronico de la
Unidad de Pagaduria dependiente
de la Direccidn de Presupuesto y
Egresos, informando que s emiié
el chegue para ser entregado al
Inversionista

21.Elabora red

20.Cita alInversionista
con lo3 dats

y/o su representante para
que se presents con

domentacidn necsaa
revisa la docu

identificadan de quien
recagers el chequey

22.4compafia al Inversianistayio
representante a laventanila de la
Unidad de Pagaduriadependientz
de | Direccidnde Presupuestoy
Egresos, para entregarel reoho

interna firmadoylos dacumentos

ibo intemo
03 de la

mertadon

23.Recibe copia simple de
la péliza cheque fimacia
porel Inversionistayio
representante, para cemar
su expediente

PC-05-03-09 Revisian del

Egresos

Direccion de Presupuesto y

Inversionista

Envla escrito y anexos
solicitanda la aplicadén de
103 incentivos fiscles
autorizados en Anerdo
emiticio por el Presiderte
Municipal

Acude alaDirecdon de
Glosa can los
documentos soldiados

Entrega documentacitn

Recibe cheque
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-05-06

Direccién de Area: GLOSA Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-Ago-2020
Nombre del Procedimiento: Atencion a Entes Fiscalizadores Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Enlace del Municipio con el Ente Fiscalizador.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
37. Recibe oficio remitido por los Entes Fiscalizadores como (Auditoria Superior de la Federacion Direccién de N/A
y/o Auditoria Superior del Estado de Jalisco y/o Contraloria del Estado). Glosa
Di —
38. Analiza las cédulas de requerimiento del Ente Fiscalizador. |rch|co|§: de N/A
39. Elabora oficios solicitando se remita respuesta y documentacién soporte a las cédulas de
observacion derivadas de la Auditoria al Municipio, dirigido a las Coordinaciones, Direccién de
. . . . . . S Word
Dependencias o Direcciones, anexando copia de la cédula requerimiento de la auditoria, Glosa
indicando en este el plazo que se tiene para dar respuesta.
40. Solicita al Despacho de la Tesoreria Municipal nimero de folio para cada uno de los oficios Direccién de N/A
elaborados. Glosa
41. Realiza laimpresién de los oficios. Direccién de Word
Glosa
. . - Direccién de
42. Rubrica el Director de Glosa los oficios. N/A
Glosa
43. Recaba firma del Tesorero Municipal en los oficios. Dlrchlcols: de N/A
. e . - Direccién de
44. Realiza la notificacién de los oficios. N/A
Glosa
45. Remite un tanto del oficio a la Contraloria Ciudadana. PC-06-02-04 Auditoria a Entes Direccién de N/A
Publicos Municipales Glosa
46. Realiza seguimiento via telefdnica, con las Coordinaciones, Dependencias y Direcciones, a Direccién de N/A
los oficios remitidos para obtener respuesta oportuna. Glosa
47. Recibe oficio respuesta por parte de las Coordinaciones, Dependencias o Direcciones, Direccién de N/A
validando que se cumple con el requerimiento solicitado. Glosa
e L . . . Direccién de
48. Concentra los documentos recibidos de las Coordinaciones, Dependencias y Direcciones. Glosa N/A
49. Elabora oficio respuesta al Ente Fiscalizador. Dlreglcc:s: de Word
50. Anexa en el oficio el detalle de la documentacion que serd entregada como comprobacién Direccién de Word
por cada una de las cédulas y sus puntos requeridos. Glosa
51. Solicita al Despacho de la Presidencia Municipal nimero de oficio para remitir respuesta al Direccién de N/A
Ente fiscalizador Glosa
52. Imprime oficio Direccion de N/A
Glosa
. . Direccién de
53. Recaba firma del Tesorero Municipal. N/A
Glosa
54. Recaba firma del Presidente Municipal. Direccién de N/A
Glosa
Di i6n d
55. Entrega oficio respuesta en la Oficialia de Partes del Ente Fiscalizador. IrchE;?: € N/A
56. Recibe oficio del Ente Fiscalizador informando el estatus del cumplimiento a los Direccién de N/A
requerimientos de la Auditoria. Glosa
57. ¢Existen inconsistencias? N/A N/A
En caso de existir inconsistencias o el Ente Fiscalizador califica no solventada o parcial
., N/A N/A
mente solventada. Pasa a la Actividad 3
En el caso de calificar como solventados los requerimientos del Ente Fiscalizador. Termina N/A N/A
procedimiento
ELABORO: Direccion de Glosa
FECHA DE EMISION: 17-Febrero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01-Diciembre-2020
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Internas:
. Ser enlace entre las Diferentes, Coordinaciones, Dependencias y Direcciones del
Municipio y el Ente Fiscalizador.
. Dar seguimiento a las solicitudes de la Auditoria.
. Que se dé cumplimiento en tiempo y forma para no tener sanciones por
incumplimiento.
Externas:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
. Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Jalisco.
. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Pl . Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
. Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
. Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco.
. Reglamento Interno de la Auditoria Superior del Estado de Jalisco.
. Reglamento Interior de la Contraloria del Estado.
. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan Jalisco
. Reglamento Interno de la Contraloria Ciudadana y de los Procesos de
Fiscalizacion del Municipio de Zapopan Jalisco.
. Reglamento para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Zapopan
Jalisco.
. Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién.
. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
Producto final: Validar la informacidn, la entrega completa y oportuna a los Entes Fiscalizadores.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Glosa
FECHA DE EMISION: 17-Febrero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01-Diciembre-2020
CODIGO: MP-05-05-00 VERSION: 01
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FLUJO

Envia oficio [Sucitoria

Erwia oficio informando el

12.Concentra los
documentos recibidos de
a5 Coordiradones,
Dependenciasy
Direcciones

13 Elabora ofido
respuesta al Ente
Fiscalizador

14.Anexa en el oficio el
detalle de ladocumentadn
que serd entregadacomo

comprobacién por cads una
de las cédulasy sus purtos
requeridos
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V 3.Elabora oficios sallchandose
remita respuestay documentaén 45olldta sl Despachode
2Analiza 25 cédulas de soporte 3 las cédulas de 12 Tesorerfa Munidpal P,
1Recibe ofido requerimients del Ente observacin deriadas dela niimers de follopars b
Fiscalizadar Buditorfa al Municipio, diiclo cada uno delos oficos
123 Coordinadones, Dependendas elaborados
o Direcciones
3
el ecpIabeh 11 Recibe oficio respuests
7.Recaba firma del ) _— 3.Remite un tantadel telefénica, o las
§ Rubrica el Directorde " #Realiza la notificadén ! ! walidanda que se aimple
Tesorera Municipal enlos oficlo a laContraior Coordinadones,
Glosalos ofidos, de 103 ofidos con el requerimients
oficios Ciudadana Dependenciasy Direciones,
solicitado
alos aficias remitidas
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15.50licita al Despacho de

12 Presidencia Munidpal o
Tesoretia Munidpal
numero de oficio

17.Recaba firma del

3 CED Tesarero Muridpal

¥

19 Entrega ofido
respuesta en la Ofidalia
de Partes del Ente
Fiscalizador

18.Recaba firma del
Presidente Munidpal

20.Recibe oficio delEnte.
Fiscalizador informnando el
estatus del cumplimierto a
105 requerimientos defa
Auditoria

21, Existen
inconsistendas?

Reclben los ofidoslas
Coordinadones,
Dependenciasy
Direcciones

Envia el oficio respuesta
con los requerimiento
solicitado

Coordinaciones, Dependencias y Direcciones

Coordinaciones, Dependencias y Direcciones

PC-08-02-04 Auditoria 3

Entes Piblicos
Municipales
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ANEXOS

Procedimiento: Recepcion y digitalizacidn soportes del Egreso

N/A
Procedimiento: Revision Virtual de Expedientes del Egreso

N/A
Procedimiento: Compensacién de Saldos a Favor

N/A
Procedimiento: Aplicacion de Incentivos Fiscales a Inversiones Nuevas

N/A
Procedimiento: Atencidn a Entes Fiscalizadores

N/A
ELABORO: Direccion de Glosa
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Glosa: Esta referido a realizar una auscultacidn o revisidn de los procesos y las actividades realizadas
por las diferentes dreas que componen la administraciéon publica, todo ello con la finalidad de
determinar si dichos procesos son realmente efectivos o eficaces para los fines que fueron
disefiados, y si las actividades realizadas por el personal operativo fueron correctas en cuanto a su
desempefio, y en su caso, si fueron legalmente realizadas.

Sistema de Armonizacion Contable (SAC): Es el proceso que tiene como objetivo lograr una
uniformidad entre la normativa contable se refiere a la obligatoriedad que tienen las entidades de
gobierno en México para contabilizar y emitir informacién financiera conforme a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental (LGCG), de tal forma que pueda ser consolidada, comparada e
interpretada bajo criterios homogéneos.

Digitalizacidn: Proceso de pasar informacion fisica a formato digital.

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

ELABORO: Direccién de Glosa
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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/ewtSWI6xtNItDDT+gTmg3h7RImCekfC+3+8SbTaodIMjl4F601N4uTXy+gZ+7VT4k8QWMCABwWS4vy/0Eaozso+mUD
P4JdsYirj63h50yeMPgHXPbIEg9gEKVUSVAQEGRQtC6JEz3HD/Wr7AAM/mvOHgKizDIgOIXJk=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrMxUDO6J4k8uCO6yjFsorMyNOU5dvQuvKRODMmwy1y16AbZNN2gILhK+SWsbySRSaaiRr97Ipl9Fzd
pyCzlulrZpgKJIMCzlwbUrl4XX4jaTHNuonTNtOUUa4HDXtfus43TG2fKZFvwoNPjuE6HOWAZ0=

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

Visto Bueno

k9g1xx+I81Z6ZEtjdKGcPho9vRITeVzQil7xaPoTzGKDf/gSolBOQIYCgDZnypOWr29QhzCyINMXYIZ3Pu6vVIgRA57KhOLYV7Al
UwU42QdC7BSoU3tZmWWz1pzXis5BvsDzPK56jnQ3AdyV1Nrw2DtFM3VzGxA3fcNPNBSES5s=

Mtra. Adriana Romo Lépez
Tesorera Municipal

Manual propuesto por:

6yXsvpZbOAfIrihRDuwjFs8tQ10/EISIWHUCZz1kES+59U614VuxrCU4p1lUd5D2r1EPOATS+e8dxsQCr8luFU14MIL6NITXyZWOw
pNDX+PB4w643DMrY zrfkDtOLShQET7+9Nm4LOu2zYxVHwWuUnQBhbKWLLQWSsKIPEDzO5JdRja8=

L.C.P. Hugo Enrique Robles Mufioz
Director de Glosa
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