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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que 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, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento MP-06-02-01
Fecha de Emisién 24-Feb-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 24-Feb-2023 | Edith Hernéndez Bobadilla Alta de manual por cambio de codificacion,
cambio del reglamento de la administracion.
| codigodeldoc.: | MP-06-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A |  Pég.3de37
ST
Formato usado m w -
FO-09-06-02 v0O
. S & ® Ciudad de las
m Mejora Regulatoria . . ®
di b e R o5 ®
x,:i saminisacitne < s n |na5 Y] n |nos
~— Cobierne de e e

Zapopan



SEEEEN
Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, vy el
flujo de la informacién.

Documentacion _complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacién.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://retys.zapopan.gob.mx/.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“'-.‘ . . . . e
(/r‘f . Y Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.

| codigodeldoc.: | MP-06-02-01 | Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A |  Pég.5de37
Formato usado '%::n E‘jfin;?’ YJ_TL_‘J?
FO-039-06-02 v0O = .
N\ & : . Eludad de l.ai
\~) 2/ ! niRasonifRos
N’ Cobierne de N e

Zapopan




lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de

trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacion de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads

normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 contemplara 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, seglin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. 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:
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SEEEEs

Il. 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 participacion ciudadana y vecinal;

D. Leydel Gobierno y la Administracidon Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
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 dependenciasy 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 electrdnicos, dpticos 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.

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. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lIl. 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 autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

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

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

¢) 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 informacién 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 afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Coordinacion General de Administracion
e Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area 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.

SEXTO 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 aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

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

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidén, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE PRESUPUESTO Y EGRESOS

CODIGO DEL CANTIDAD DE )
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-06-02-01 0 Elaboracién de Proyecto de Presupuesto Municipal 12
PC-06-02-02 0 Aplicacién de Recursos Financieros 15
PC-06-02-03 0 Revision de Egresos de Programas y Obras Publica 18
PC-06-02-04 0 Elaboracién de Ndmina 22
PC-06-02-05 0 Pago mediante Transferencia Bancaria 24
PC-06-02-06 0 Revision del Egreso 26
PC-06-02-07 0 Modificacion y/o Adecuacion Presupuestal 30
PC-06-02-08 0 Validacion presupuestal de contratos 33
PC-06-02-09 0 Pago con cheque 34
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D denci . - - A
epen. en.c’la ° Tesoreria Municipal Cédigo del procedimiento: PC-06-02-01
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccidon de Presupuesto y Egresos Fecha de Emisidn: 23-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Presupuesto Fecha de Actualizacion: N/A
. Elab i6bn de P to de P t L
Nombre del Procedimiento: @ 9r_aaon ¢ rroyecto de Fresuptesto Version: 00
Municipal
Objetivo del Procedimiento: Elaborar y presentar en tiempo y forma el Presupuesto Municipal del ejercicio préximo a entrar.
Enlace externo que elaboré: Edith Hernandez Bobadilla
Enlace ({le'mejora regulatoria Erika Garcia Martos
que reviso:
Respon_sa.ble del .y Carlos Miguel Flores Preciado
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita la informacidn de las propuestas para los proyectos de presupuestos de Direccion de N/A
las Dependencias Municipales, de acuerdo a la estructura presupuestal Presupuesto y Egresos
2. Recibe los proyectos de presupuesto de las Dependencias Municipales, de Direccion de N/A
acuerdo a las politicas que establece la Direccién de Presupuesto y Egresos Presupuesto y Egresos
3. Presenta a las instancias correspondientes (Comisién de Hacienda y Cabildo), una Direccién de
vez estructurado el proyecto de modificacién presupuestal para su analisis y N/A
L. Presupuesto y Egresos
evaluacién
4. Espera a que se presente el proyecto de modificacion presupuestal para Direccion de N/A
autorizacién de la Secretaria del Ayuntamiento Presupuesto y Egresos
5. Espera que la Secretaria del Ayuntamiento dictamine y/o elabore la propuesta de Direccion de N/A
punto de acuerdo Presupuesto y Egresos
6. Turnaala Comision de “Hacienda Patrimonio y Presupuestos” (ver procedimiento . .,
. . . L Direccion de
PC-05-04-01 Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacion de las N/A
.. . . Presupuesto y Egresos
Comisiones Colegiadas y Permanentes del Ayuntamiento)
7. ¢Existen modificaciones? N/A N/A
En caso de que si existan modificaciones, pasa a la actividad 8 N/A N/A
En caso de que no existan modificaciones, pasa a la actividad 9 N/A N/A
8. Realiza modificaciones al presupuesto segun el dictamen y/o propuesta de punto Unidad de N/A
de acuerdo Presupuestos
9. Turna a Secretaria del Ayuntamiento una vez aprobado por la Comisién de . .,
o . ) " . ., Direccion de
Hacienda Patrimonio y Presupuestos” para el dictamen y/o elaboracién de N/A
Presupuesto y Egresos
presupuesto punto de acuerdo
10. Espera que la Secretaria del Ayuntamiento envié a Presidencia para la autorizacion Direccion de N/A
correspondiente Presupuesto y Egresos
11. Presidencia presenta al H. Ayuntamiento para su aprobacion Presidencia N/A
12. Aprueba el pleno el Proyecto de Presupuesto Pleno del Ayuntamiento N/A
. . Di iénd
13. Recibe el presupuesto aprobado por el Pleno del Ayuntamiento reccion de N/A
Presupuesto y Egresos
14. Integra los proyectos para la publicacion del presupuesto Presidencia N/A
15. Envia presupuesto aprobado a la Secretaria del Ayuntamiento para su publicacién.
Ver procedimiento PC-05-03-04 Edicidn, impresion, publicacidn y difusion de la Presidencia N/A
Gaceta Municipal
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. Sistema de
16. Elabora la estructura funcional del presupuesto respecto a la clave presupuestal . o
de las dependencias Unidad de Presupuesto armonizacion
contable (SAC)
17. Captura los elementos del presupuesto con los lineamientos del gasto Unidad de Presupuesto Excel
Sistema de
18. Carga estructura presupuestal para su operacion Unidad de Presupuesto armonizacion
contable (SAC)
Sistema de
19. Ejecuta prueba internas Unidad de Presupuesto armonizacion
contable (SAC)
20. Envia pruebas internas a la Tesoreria Municipal Direccion de N/A
Presupuesto y Egresos
21. ¢Valida las pruebas? N/A N/A
En caso de que no sean validadas las pruebas, pasa a la actividad 18 N/A N/A
En caso de que si sean validadas las pruebas, pasa a la actividad 22 N/A N/A
. . . . - Direccién de
22. Difunde el presupuesto autorizado con las dependencias, termina procedimiento N/A
Presupuesto y Egresos
Producto final: Presupuesto Municipal
Documentacién complementaria del e  Politicas de Egreso
procedimiento: e Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion 2023
| Politica(s): e N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A Tramite interno
Cédigo del doc. : | MP-06-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacion | N/A | Pag. 13 de 37
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién: | Tesoreria Municipal Cédlgo.de.I PC-06-02-02
procedimiento:

Direccién de Area: Direccidn de Presupuesto y Egresos Fecha de Emision: 26-Ene-2023

Unidad Departamental: Unidad de Presupuestos Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Aplicacién de Recursos Financieros Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Dependencias.

Revisar y validar la correcta aplicacion presupuestal de los gastos y compras de las diversas

Enlace externo que elaboré:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable
procedimiento que autorizoé:

- Carlos Miguel Flores Preciado

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. ¢Tipo de ejecucion del gasto? N/A N/A
En caso de ser Ejecucidn del gasto con folio SAC, pasa a la actividad 2 N/A N/A
En caso de ser Ejecucidén del gasto por Requisicion de Adquisiciones, pasa a la N/A
. N/A
actividad 20
2.  Recibe Fie la Direccion de Presupuesto y Egresos el listado con la documentacion Unidad de Presupuesto N/A
respectiva
3. Revisa que contenga oficio, caratula SAC donde especifique: nombre del area,
listado de facturas con numero de factura, descripciéon breve de la factura y Unidad de Presupuesto N/A
monto; suma total del monto total para corroborar que contenga el total en
factura(s) asi como el total del monto
4. ¢Contenido completo? N/A N/A
En caso de no tener el contenido completo, pasa a la actividad 5 N/A N/A
En caso de si tener todo el contenido completo, pasa a la actividad 6 N/A N/A
5. Remite el tra.rfute a Ia.D|reCC|on de.Pr.esupuesto y Egresos e informa la falta de la Unidad de Presupuesto N/A
documentacion, termina el procedimiento.
6. Asigna la documentacion al personal de drea que validara la documentacion Unidad de Presupuesto N/A
7. Entrega la documentacion al personal de area que valida Unidad de Presupuesto N/A
8. Recibe el revisor, el expediente correspondiente Unidad de Presupuesto N/A
9. Firma el revisor, acuse de recepcion del expediente Unidad de Presupuesto N/A
10. Revisa que el contenido (facturas co.n. sello y firma de la dependencia que ejecuto Unidad de Presupuesto N/A
el gasto) cumpla con todos los requisitos presupuestales
11. ¢Cumple con los requerimientos? N/A N/A
En caso de no cumplir con los requerimientos, pasa a la actividad 12 N/A N/A
En caso de que si cumpla con los requerimientos, pasa a la actividad 13 N/A N/A
12. Ent_rega listado de los expedlenlte§ ala leecuon de Presupugsto y Egre_so§ oala Unidad de Presupuesto N/A
Unidad de Programas y Obra Publica, segln sea el caso, termina procedimiento.
Sistema de
13. Valida en sistema SAC la codificacion Unidad de Presupuesto Armonizacién
Contable (SAC)
Sistema de
14. Firmay sella el documento Unidad de Presupuesto armonizacion
contable (SAC)
Sistema de
15. Verifica que se tenga el recurso necesario en sistema SAC Unidad de Presupuesto armonizacion
contable (SAC)
16. ¢Tiene recurso? N/A N/A
Codigodeldoc.: |  MP-06-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pég.15de37
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En caso de no tener recurso, pasa a la actividad 17 N/A N/A
En caso de que si tenga recurso, pasa a la actividad 18 N/A N/A
17. Ejecuta procedimiento PC-06-02-07 Modificacion y/o Adecuacion Presupuestal, .
] P L v/ P Unidad de Presupuesto N/A
pasa en la actividad 18
Sistema de
18. Cambia el estatus en sistema SAC a “Validado” Unidad de Presupuesto armonizacion
contable (SAC)
19. Turna expediente para que se entregue a la Direccién de Presupuesto y Egresos o
a la Unidad de Programas y Obra Publica, segin sea el caso, termina | Unidad de Presupuesto N/A
procedimiento.
20. Recibe mediante correo electrénico por parte de la Dependencia, la solicitud de . Correo
. . Unidad de Presupuesto , .
cambio de estatus en sistema SAC electrénico
. . S - - Sistema de
21. Revisa en sistema SAC que la requisicion solicitada cumpla con los requisitos . N
resupuestales conforme a las politicas vigentes Unidad de Presupuesto armonizacion
P P P & contable (SAC)
22. ¢Es correcta la peticiéon? N/A N/A
En caso de no ser correcta, pasa a la actividad 23 N/A N/A
En caso de ser correcta, pasa a la actividad 25 N/A N/A
Sistema de
23. Cambia estatus de requisicidon a “Proceso” Unidad de Presupuesto armonizacién
contable (SAC)
. - . . L . Correo
24. Informa via correo electrénico a la Dependencia, termina procedimiento. Unidad de Presupuesto ..
electrénico
Sistema de
25. Cambia estatus de requisicion a “Autorizado” Unidad de Presupuesto armonizacion
contable (SAC)
. - . . L . Correo
26. Informa via correo electrénico a la Dependencia, termina procedimiento. Unidad de Presupuesto electrnico

Producto final:

Control Presupuestal

Documentaciéon complementaria del .
procedimiento: .

Politicas de Egreso

Manual de Programacidn y Politicas de Presupuestacion 2023

Politica(s):

correspondientes.

de compra debidamente firmadas y selladas).

. Solo se realiza una solicitud de comprometido, si se solicitd previamente el recurso en la cadena y mes

. Las requisiciones enlaces deben contar con el soporte completo de la solicitud inicial (requisicion y orden

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Tramite interno

Cédigo del doc. : |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen.den.c’la ° Tesoreria Municipal Codlgo.dell PC-06-02-03

Coordinacion: procedimiento:

Direccién de Area: Direccidn de Presupuesto y Egresos Fecha de Emision: 26-Ene-2023

Unidad Departamental: Unidad de Programas y Obra Publica Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: REVISIOI:I <.je Egresos de Programas y Versién: 00
Obra Publica

Objetivo del Procedimiento:

recursos federales , estatales y municipales

Andlisis e informe del cumplimiento establecido en normatividad para el manejo y aplicacion de los

Enlace externo que elaboré:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Andrea Estefania Vargas Arteaga

DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
1. Recibe oficio anexando acuerdos, Convenios de Coordinacidn, o Acuerdo del | Unidad de Programasy
. ~ L. s N/A
Ayuntamiento sefialando la recepcién de Recursos Estatales o Federales Obra Publica
2. Documenta el Programa, integrando a lo recibido en la actividad 1, las Reglas de | Unidad de Programasy N/A
Operacion y normativa aplicable Obra Publica
3. Valida en el Diario Oficial de la Federacién, asi como en la Gaceta Municipal los | Unidad de Programasy N/A
recursos por recibir Obra Publica
4. Determina montos por recibir por subsidio estatal o federal y de haber, el monto | Unidad de Programasy N/A
municipal de coparticipacidn o coinversién Obra Publica
5. Acuerda con la Dependencia responsable de la ejecucidn del gasto los requisitos | Unidad de Programasy N/A
para la comprobacién del gasto, de acuerdo a Reglas de Operacion Obra Publica
6. Solicita mediante oficio a la Unidad de Enlace Administrativa Juridico de Tesoreria | Unidad de Programasy N/A
apertura de cuenta productiva y especifica Obra Publica
7. Solicita el traspaso de aportacion municipal por el monto establecido en los | Unidad de Programasy N/A
convenios o acuerdos, a la cuenta en la que se manejaran los recursos Obra Publica
8. Solicita a la Direccidon de Ingresos la factura para comprobar la aportacion estatal | Unidad de Programasy N/A
o federal, asi como la apertura de cuentas contables Obra Publica
9. Monitorea la recepcidon de los recursos, mediante el acceso a movimientos | Unidad de Programasy Plataforma
bancarios Obra Publica bancaria
10. Genera base de datos para el control del proyecto autorizado, para conciliacién .
. . L L . Unidad de Programasy
bancaria, registro de movimientos y generacion de reportes e informes, basados Obra Piblica Excel
en puntos de acuerdo y plataforma bancaria
11. Recibe expediente conteniendo la documentacion debidamente requerida, de | Unidad de Programasy N/A
acuerdo a lo establecido la actividad 5 Obra Publica
12. Verifica que esté completa y debidamente validada la documentacion, de acuerdo | Unidad de Programasy
. .. s N/A
a lo establecido en la actividad 5 Obra Publica
13. ¢El expediente esta correctamente integrado? N/A N/A
En caso de que si este correctamente integrado, pasa a la actividad 18 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 14 N/A N/A
14. Envia correo a la Dependencia ejecutora, informandole las observaciones Unidad de Pr’og.ramas ¥ -Internet
Obra Publica
. . . e Unidad de Programas y
15. Espera solventacion del expediente tres dias habiles Obra Piblica N/A
16. ¢Se recibe la comprobacién observada? N/A N/A
En caso de que si se reciba, pasa a la actividad 18 N/A N/A
En caso de que no se reciba, pasa a la actividad 17 N/A N/A
17. Devuelve expediente mediante oficio y/o por correo electrénico, a la | Unidad de Programasy
o L i Word
Dependencia ejecutora para ser subsanado, pasa a la actividad 11 Obra Publica
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Unidad de Programasy

18. Captura la informacidn de factura y comprobacidn, en la base de datos general Obra Pblica Excel
19. Turna a la Unidad de Revision del Gasto de la Contraloria Ciudadana para su | Unidad de Programasy Excel
revision (ver procedimiento PC-07-00-06 Revision del gasto) Obra Publica
20. Devuelve los expedientes la Unidad de Revisién del Gasto de la Contraloria | Unidad de Revision del
. , Excel
Ciudadana Gasto / Contraloria
21. Recibe la Unidad de Programas y Obra Publica Unidad de Programas y N/A
’ & y Obra Publica
22. Solicita a la Unidad de Presupuesto la validacién de la pdliza de pago (Folio SAC) Unidad de Programas y N/A
’ P P Pag Obra Publica
Sistema de
23. Valida péliza de pago (Folio SAC) Unidad de Presupuesto Armonizacion
Contable (SAC)
24. Registra el expediente en base de datos de control del programa especifico Unidad de Programas y Excel
) J P prog P Obra Publica
. . . Unidad de Programasy
25. Realiza el foliado y sellado del expediente Obra Pblica N/A
Unidad de Programas Sistema de
26. Entrega el expediente a la Unidad de Pagaduria (Folio SAC) , g. y Armonizacién
Obra Publica
Contable (SAC)
27. Elabora informe mensual “Reporte de Cuenta Detallada del Departamento de | Unidad de Programasy
PRt i Excel
Obra Publica Obra Publica
28. Envia Reporte a la Direccion de Contabilidad, para ser usado en el reporte de | Unidad de Programasy N/A
Cuenta Publica (ver procedimiento PC-06-03-04 Elaboracion de la Cuenta Publica) Obra Publica
. . L . Excel,
29. Actualiza informe trimestral para su presentacion en la plataforma SRFT, en cada | Unidad de Programasy xce
. i Plataforma de la
programa con origen federal Obra Publica
SHCP
30. Elaborainforme de ingresos extraordinarios, para la Direccién de Transparencia y . Excel,
. e, . . Unidad de Programasy
Buenas Practicas, SHCP y Utilizacidn del Recursos, mediante la revision de cuentas S Plataforma
. Obra Publica .
bancarias Bancaria
31. Atiende las observaciones realizadas en las auditorias, tanto estatales como | Unidad de Programasy
S N/A
federales Obra Publica
Excel
. . Unidad de P !
32. Realiza la conciliacion bancaria del programa nidad de r’og.ramas y Plataforma
Obra Publica .
Bancaria
33. ¢Es necesarios cerrar la cuenta (por término de obra y sobrante de bancos)? N/A N/A
En caso de que no sea necesario cerrar la cuenta, pasa a la actividad 34 N/A N/A
En caso de que si sea necesario cerrar la cuenta, pasa a la actividad 35 N/A N/A
. . - . - Unidad de Programasy
34. Conserva la cuenta vierta para seguirla utilizando, termina procedimiento. Obra Pblica N/A
35. Solicita ala Unidad de Pagaduria o a la Tesoreria el traspaso bancario para el cierre | Unidad de Programasy N/A
de la cuenta bancaria Obra Publica
Plataforma
. . L . . bancaria,
36. Reintegra a la fuente de origen los recursos no ejercidos y los rendimientos Unidad de Sisterna de
financieros Pagaduria/Tesoreria L
Armonizacién
Contable (SAC)
Plataforma
. . . . . Unidad de t_)ancarla,
37. Cierra la cuenta bancaria correspondiente, termina el procedimiento. , , Sistema de
Pagaduria/Tesoreria

Armonizacién
Contable (SAC

Producto final:

Control y aprovechamiento de recursos de Obra Publica.

Documentaciéon complementaria del .
procedimiento: .

Politicas de Egreso

Manual de Programacidn y Politicas de Presupuestacion 2023

| cédigo deldoc.: |

MP-06-02-01 | Version: | 00

| Fecha de actualizacién |

N/A |

Pag. 19 de 37

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

Cobierno de

Zapopan

® . Ciudad de !.as
* NnIRAaso n‘I’ﬁOS




. Recibe expedientes Unicamente de 9 a 17 horas.
Politica(s): . En caso de existir observaciones adicionales a los trdmites realizados, pasa a la Direccién de Glosa y se
informa a la dependencia.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Tramite interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Depen.den.c’la ° Tesoreria Municipal Cédlgo.dell PC-06-02-04
Coordinacion: procedimiento:

Direccién de Area: Direccidn de Presupuesto y Egresos Fecha de Emision: 26-Ene-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de ndmina Versién: 00

Objetivo del Procedimiento: Elaboracion quincenal de los pagos de ndmina para pago quincenal.

Enlace externo que elaboré: Edith Hernandez Bobadilla

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Maria Luisa Barreto Robles

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Envia oficio de las ndminas procesadas por la Coordinacion General de . -
.. ., ., ., Unidad de Néminas /
Administracién e Innovacion Gubernamental, para su elaboracién (ver Direccion de Recursos N/A
procedimiento PC-09-04-25 Timbrado de Ndmina de la Direccidn de Recursos
Humanos
Humanos)
2. Recibe oficio de las ndminas procesadas por la Coordinacidn General de Direccion de N/A
Administracidn e Innovaciéon Gubernamental Presupuesto y Egresos
3.  Revisa informacién de la ndmina contra los reportes que se generan por parte del Direccion de Eslabon
Sistema Eslabon (montos y nimeros de empleado) Presupuesto y Egresos
4. Imprime el archivo de las firmas de los funcionarios autorizados en cada uno de Direccion de Word
los cheques que corresponden a la némina Presupuesto y Egresos
L . - . Direccion de ,
5. Genera separacion de tipos de ndmina por dependencia Eslabon
Presupuesto y Egresos
- - Direccion de .
6. Elaborala ndmina de cheques y depdsitos Eslabdn
Presupuesto y Egresos
7. Imprime los cheques y recibos de ndmina del personal del Ayuntamiento por Direccion de Eslabén
dependencias Presupuesto y Egresos
8. Imprime listado de conciliacion de cheques de las dependencias de la Direccion de Eslabon
administracién publica central Presupuesto y Egresos
9. Revisaimpresiény firma de cheques de cada una de las dependencias del personal Direccion de N/A
del Ayuntamiento Presupuesto y Egresos
10. Separa cheques de cada una de las dependencias de la Administracion publica Direccion de N/A
central y adjunta listado de conciliaciones Presupuesto y Egresos
11. Separa los recibos de depdsitos bancarios del personal de las dependencias del Direccion de N/A
Ayuntamiento Presupuesto y Egresos
12. Imprime listado de conciliacion de recibos de depdsitos bancarios por Direccion de N/A
dependencias de la administracién publica central Presupuesto y Egresos
13. Separa recibos de depdsitos bancarios de cada una de las dependencias de la Direccion de N/A
Administracidn publica y adjunta listado de conciliaciones Presupuesto y Egresos
14. Solicita el fondeo a Tesoreria para las cuentas destinadas al pago de las diversas Direccion de Correo
néminas Presupuesto y Egresos Electronico
. . L . Correo
15. Envia respuesta de confirmacion de Fondeos Tesoreria ..
Electrénico
. . ., Direccion de Correo
16. Recibe respuesta de confirmacion de Fondeos , .
Presupuesto y Egresos Electronico
. . . . Direccién de Plataforma
17. Realiza las dispersiones a las cuentas bancarias de los empleados .
Presupuesto y Egresos bancaria
e . L. Direccién de Plataforma
18. Carga layout en la institucidn bancaria Santander, para la proteccién de cheques .
Presupuesto y Egresos bancaria
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Direccion de

19. Entrega la némina por dependencias N/A
€ P P Presupuesto y Egresos /
. . . . . . Sistema de
20. Realiza mensualmente en sistema SAC, los registros contables correspondientes Direccion de armonizacién
al pago de las néminas Presupuesto y Egresos
pag P Y=g contable (SAC)
21. Revisa ndmina, una vez devuelta por las dependencias, para cerciorarse que se Direccion de N/A
encuentre debidamente firmada, asi como el talén correspondientes a esta area Presupuesto y Egresos
. . o . . - Direccion de
22. Archiva recibo de némina y cheque quincenalmente, termina el procedimiento. N/A

Presupuesto y Egresos

Producto final:

Pago de Némina en tiempo y forma.

Seguimiento, validacidn y afectacion de los recursos de ndmina del municipio.

Documentaciéon complementaria del
procedimiento:

e  Politicas de Egreso

Politica(s): e  Entrega de némina el dia de pago estipulado en intranet.

. Recibe nominas al tercer dia después de la entrega.

. Recibe oficio del detalle de némina 4 dias antes del pago de la misma.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Tramite interno
-
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’la ° Tesoreria Municipal Cédlgo.dell PC-06-02-05
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccidn de Presupuesto y Egresos Fecha de Emision: 26-Enero-2023
Unidad Departamental: Unidad de Pagaduria Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Pago mediante Transferencia Bancaria Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Revolvente, Fondo Revolvente Transferencia Directa y tramites via adquisiciones)

Pago mediante transferencia bancaria (Gastos a Reserva de Comprobar, Gastos Efectuados, Fondo

Enlace externo que elaboré: Edith Hernandez Bobadilla

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizoé:

Ana Lilia Fajardo Pérez

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
, L . - o Sist d
1. Envia documentacién derivada de los Procedimientos (ver procedimientos PC-06- Direccion de aLSmeomniazén
02-03 Revision de Egresos de Programas y Obras Publica y PC-06-02-06 Revision
Presupuesto y Egresos | Contable (SAC),
del Egreso) -
En Fisico
Recibe tramite de la Direccion de Presupuesto y Egresos Unidad de Pagaduria N/A
R_ewsa. eI_ jefe de Ia_ Unidad de _Pagadurla y/o jefe alterno, la fuente de Unidad de Pagaduria Sistema PYL
financiamiento del folio correspondiente
4. Revisa el jefe de Unidad de Pagaduria listas negras, SAT, Art. 69 y 69B Unidad de Pagaduria N/A
5. Determina el !efe de Unidad de Pagaduria y/o auxiliares la cuenta bancaria por la Unidad de Pagaduria N/A
cual se pagara
. . - . Sistema de
6. Genera pasivo, de acuerdo a las fuentes de financiamiento mediante reporte que . , o
onera el sistema SAC Unidad de Pagaduria armonizacién
g Contable (SAC)
. . . L. . . Correo
7. Presenta el pasivo mediante correo a la Direccion de Presupuesto y Egresos Unidad de Pagaduria ..
Electrénico
Correo
Electrénico y/o
. . , . .. llamada
8. Presenta el Director de Presupuesto y Egresos el pasivo a Tesoreria para Direccion de Telefénica y/o
autorizacién y programacion de pago Presupuesto y Egresos Medios de
Comunicacién
(whatsapp)
. . . . . Sist d
9. Programa el jefe de la Unidad de Pagaduria y/o jefe alterno, el pasivo de acuerdo . , 'S ema .?
. . L . Unidad de Pagaduria armonizacion
a las cuentas bancarias y fuentes de financiamiento correspondientes
Contable (SAC)
10. Turna I|sFado. lde programacion ala Direccién de Presupuesto y Egresos para firma Unidad de Pagaduria N/A
de autorizacion
. . . . Di ién d
11. Autoriza el listado de programacion el Director (a) de Presupuesto y Egresos reccion de N/A
Presupuesto y Egresos
12. Autoriza el Tesorero Municipal transferencias para liberar su respectivo pago Tesoreria Municipal N/A
13. Yal|da el Je_fe de la Unidad de Pagadur}a_ a:<,| como sus auxiliares las clabes Unidad de Pagaduria N/A
interbancarias de los proveedores o beneficiarios de pago
. . . , . Plataf
14. Fondea la Tesoreria y/o realiza transferencias Tesoreria Municipal ata °rf“a
bancaria
. . . . . . , Plataf
15. Realiza el Jefe de Unidad de Pagaduria las transferencias bancarias Unidad de Pagaduria t?azcc;:ga
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. . . . . . Sistema de
16. tﬁ;’zlr:csieilej:cf;de Unidad de Pagaduria en sistema el pago realizado mediante pago Unidad de Pagaduria armonizacion
Contable (SAC)
17. Integray folia el trdmite (pdliza, transferencia y expediente) Unidad de Pagaduria N/A
18. Realiza oficio donde se relacionan los pagos realizados Unidad de Pagaduria Word
19. Envia el oficio a firmas a la Direccion de Presupuesto y Egresos Unidad de Pagaduria N/A
20. Firma el Director(a) de Presupuesto y Egresos el oficio Direccion de N/A
Presupuesto y Egresos
21. Entrega oficio firmado a la Direccion de Glosa con su respectivo soporte para su
revision y digitalizacidn (ver procedimiento PC-06-04-01 Recepcidn, digitalizacion Unidad de Pagaduria N/A
y revisidn de la comprobacion del egreso), termina procedimiento.
Producto final: Pago mediante cheque
Documentacién complementaria del .
. e  Politicas de Egreso
procedimiento:
| Politica(s): e N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Tramite interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’la ° Tesoreria Municipal Cédlgo.de.I PC-06-02-06
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccidn de Presupuesto y Egresos Fecha de Emision: 26-Ene-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Revision del Egreso Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Revisar todos los trdmites de acuerdo con las Politicas del Egreso asi como con la Ley y Reglamento
aplicable previo a realizar los pagos correspondientes.

Enlace externo que elaboré:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace de mejora regulatoria

Erika Garcia Martos

que reviso:

Responsable del
procedimiento que autorizoé:

Erika Esmeralda Bautista Flores

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe en fisico los tramites de las diferentes Direcciones ejecutoras del gasto
para su respectiva revisién, mediante folio SAC; derivadas de los diferentes Direccion de
tipos de gastos (trdmite via adquisiciones, tramite manual con pago, Presupuesto y Egresos N/A
asignacion de Gasto a Comprobar, Fondo Revolvente, Fondo Revolvente
Transferencia Directa, Gastos Efectuados, Apoyos y Gastos directos, etc)
2. Recibe en sistema los tramites de las diferentes Direcciones ejecutoras del Direccién de Slstema de
gasto para su respectiva revisién, mencionados en la actividad 1 Presupuesto y Egresos Armonizacion
Contable (SAC)
3. Entrega a los Administradores para la revisién de los tramites tanto en fisico Direccién de S|stema de
como en sistema Presupuesto y Egresos Armonizacion
Contable (SAC)
4. Revisa expedientes conforme a politicas Direccion de N/A
Presupuesto y Egresos
5. ¢Cuenta con observaciones? N/A N/A
En caso de que no cuente con observaciones pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso de que si cuente con observaciones, pasa a la actividad 7 N/A N/A
6. Cambia el estatus a Revisidén en el sistema de armonizacion contable (SAC), Direccion de Slstema de
pasa a la actividad 10 Presupuesto y Egresos Armonizacion
Contable (SAC)
7. Hace del conocimiento de la dependencia ejecutora, para que se subsane en Direccion de N/A
un lapso no mayor a 5 dias habiles Presupuesto y Egresos
8. Esperaa que subsanen las dependencias de forma econdémica Direccion de N/A
Presupuesto y Egresos
9. ¢Se subsana la observacion? N/A N/A
En caso de que sea subsanado, pasa a la actividad 12 N/A N/A
En caso de que no sea subsanado, pasa a la actividad 11 N/A N/A
10. Devuelve el expediente mediante oficio y/o por correo electrénico a la
Direccion ejecutora, para ser subsanado, pasa a la actividad 1
11. Turna a distintos Administradores el expediente para segunda revision Direccion de N/A
Presupuesto y Egresos
12. Turna al area de Revisién del Gasto de la Contraloria Ciudadana, para su Direccién de N/A
revision Presupuesto y Egresos
13. Envia documentacién al area de Revisidén del Gasto de la Contraloria mediante Direccion de Excel
listado Presupuesto y Egresos
14. Revisa expedientes (ver procedimiento PC-07-00-06 Revision del Gasto) Contraloria Ciudadana N/A
15. Devuelve expedientes validados. Contraloria Ciudadana N/A
16. Recibe expedientes validados Direccion de N/A
Presupuesto y Egresos
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17. ¢Es tramite via adquisiciones? N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 21 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 18 N/A N/A
Excel, Sistema
18. Turna ala Unidad de Presupuestos para su visto bueno y validacién Direccion de de
presupuestal. Presupuesto y Egresos Armonizacion
Contable (SAC
Excel, Sistema
. Unidad d d
19. DaVo.Bo.y se valida el presupuesto nidad de .e .
Presupuesto Armonizacién
Contable (SAC)
20. Regresa a la Direccidén de Presupuesto y Egresos para su autorizacion y/o Unidad de
. . L N/A
cambio de estatus en sistema de armonizacion contable (SAC). Presupuesto
. . . L. Di i6ond
21. Revisay valida la Direccion de Presupuesto y Egresos reccion de N/A
Presupuesto y Egresos
. . . ., Sist d
22. Cambia el estatus en sistema de armonizacion contable (SAC), el jefe de la Direccion de 'S e’T‘a .LT
unidad Presupuesto y Egresos Armonizacion
Contable (SAC)
23. Deriva a Unidad de Pagaduria para dar seguimiento al tramite de pago (ver

procedimientos PC-06-02-05 Pago mediante transferencia bancaria y/o PC-
06-02-09 Pago con cheque segln corresponda) y termina procedimiento.

Direccion de
Presupuesto y Egresos

N/A

Producto final:

Revisidon adecuada conforme a ley del gasto publico.

Documentaciéon complementaria .
del procedimiento: .

Politicas de Egreso

Manual de Programacidn y Politicas de Presupuestacién 2023

Politica(s): .
. Requiere Opinidn de Cumplimiento vigente, Constancia de Situacion Fiscal y Contrato en caso de proceder.

. Recibe expedientes Uinicamente de 10 a 12 horas.
No recibe expedientes incompletos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Tramite interno

Cédigo del doc. : |

MP-06-02-01 Version: | 00

| Fecha de actualizacién |

N/A |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen.den.c’la ° Tesoreria Municipal Codlgo.dell PC-06-02-07
Coordinacion: procedimiento:

Direccién de Area: Direccidn de Presupuesto y Egresos Fecha de Emision: 23-Ene-2023

. . Fecha d
Unidad Departamental: Unidad de Presupuesto ec a. © ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Modificacién y/o Adecuacion Versién: 00
Presupuestal

Objetivo del Procedimiento:

Transferir recursos de una cadena presupuestal a otra para poder cumplir con las necesidades de las
Dependencias, asi como adecuar el recurso durante el periodo.

Enlace externo que elaboré:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Carlos Miguel Flores Preciado

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Er.wia .Cfficios de peticidon de modificacién y/o adecuacién presupuestal a la Tesoreria Municipal N/A
Direccion de Presupuesto y Egresos
. e s L Di iénd
2. Recibe oficios de peticion de modificacion y/o adecuacion presupuestal reccion de N/A
Presupuesto y Egresos
. - . Di iénd
3. Deriva oficios a la Unidad de Presupuesto reccion de N/A
Presupuesto y Egresos
4. Anali licitud determi i d fe dificaci6 .
naliza solicitud para determinar si es una adecuacién o modificacion | | ., .o Presupuesto N/A
presupuestal
5.  ¢Tipo de solicitud? N/A N/A
En caso de ser adecuacion, pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso de ser Modificacion, pasa a la actividad 12 N/A N/A
6. Escaneay registra en base de datos los oficios recibidos Unidad de presupuesto Base de Datos
7. Revisa que la peticidn en el oficio esté correctamente clasificada en todos sus Unidad de presupuesto N/A
segmentos presupuestales
8. ¢Cumple todos los requisitos? N/A N/A
Si no cumple todos los requisitos, pasa a la actividad 9 N/A N/A
Si cumple todos los requisitos, pasa a la actividad 10 N/A N/A
9. Contesta en negativa mediante oficio a la Dependencia Solicitante, termina Direccion de Word
procedimiento. Presupuesto y Egresos
Sistema de
10. Genera en sistema las modificaciones solicitadas Unidad de presupuesto Armonizacién
Contable (SAC)
11. Contesta mediante oficio a la dependencia sobre la solicitud aplicada, termina Direccion de Word
procedimiento. Presupuesto y Egresos
. - _ . Di iénd
12. Escaneay registra en base de datos el acuse del oficio recibido por la dependencia reccion de Base de Datos
Presupuesto y Egresos
13. Presenta a las instancias correspondientes (Comisién de Hacienda y Cabildo), una Direccion de
vez estructurado el proyecto de modificaciéon presupuestal para su andlisis y N/A
L, Presupuesto y Egresos
evaluacion
14. Espera a que se presente el proyecto de modificacion presupuestal para Direccion de N/A
autorizacion de la Secretaria del Ayuntamiento Presupuesto y Egresos
15. Espera que la Secretaria del Ayuntamiento dictamine y/o elabore la propuesta de Direccion de N/A
punto de acuerdo Presupuesto y Egresos
16. Turna ala Comision de “Hacienda Patrimonio y Presupuestos” (ver procedimiento . L
. . . L Direccion de
PC-05-04-01 Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacion de las N/A
.. . . Presupuesto y Egresos
Comisiones Colegiadas y Permanentes del Ayuntamiento)
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Direccion de N/A

17. ¢Fue aprobada la modificacion presupuestal?
Presupuesto y Egresos

En caso de que no se haya aprobado la modificacion presupuestal, pasa a la

actividad 17 N/A N/A
En .c§so de que si se haya aprobado la modificacion presupuestal, pasa a la N/A N/A
actividad 18
18. Informa a la dependencia solicitante que no fue aprobada la solicitud de Direccion de N/A
modificacion presupuestal, termina el procedimiento. Presupuesto y Egresos
Sistema de

19. Realiza la modificacion presupuestal en Sistema de Armonizacion Contable SAC,

. L Unidad de presupuesto Armonizacion
termina procedimiento.

Contable (SAC)

Producto final: Control Presupuestal
Documentacién complementaria del e  Politicas de Egreso
procedimiento: e Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion 2023
| Politica(s): . No se reciben solicitudes de creacion de clave presupuestal sin el anexo de Vo. Bo. del drea de Politica Fiscal.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Tramite interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’la ° Tesoreria Municipal Codlgo.dell PC-06-02-08
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccidn de Presupuesto y Egresos Fecha de Emision: 26-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Presupuestos Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Validacion Presupuestal de contratos Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Validar la asignacion correcta del presupuesto.
Enlace externo que elaboré: Edith Hernandez Bobadilla
Enlace (?Ie’mejora regulatoria Erika Garcia Martos
que reviso:
Respon_sa_ble del - Carlos Miguel Flores Preciado
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Envia contratos para validacidn presupuestal Tesoreria Municipal N/A
Recibe contratos por parte de la Tesoreria Municipal Unidad de Presupuesto N/A
Genera caratula con resumen de la informacion del contrato, incluyendo nombre | Unidad de Presupuesto Word
del beneficiario, nimero de contrato, vigencia, monto, objeto del contrato
Sistema de
4. Revisay valida presupuesto Unidad de Presupuesto Armonizacion
Contable (SAC)
5. Codifica el contrato Unidad de Presupuesto Word
6. Valida de manera autoégrafa por medio del Jefe de Presupuestos Unidad de Presupuesto N/A
7. Escanea un tanto del contrato junto con la caratula generada ya firmada Unidad de Presupuesto N/A
8. Remite los contratos a Juridico de Tesoreria Unidad de Presupuesto N/A
9. Recibe contratos, termina procedimiento. Tesoreria Municipal N/A
Producto final: Control Presupuestal
Documentacion complementaria del e  Politicas de Egreso
procedimiento: e Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion 2023
| Politica(s): e N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Tréamite interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen.den.c’la ° Tesoreria Municipal Codlgo.dell PC-06-02-09
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccidn de Presupuesto y Egresos Fecha de Emision: 26-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Pagaduria Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Pago con Cheque Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Revisar y validar para pago los tramites derivados de gastos Directos.
Enlace externo que elaboré: Edith Hernandez Bobadilla
Enlace tfle’mejora regulatoria Erika Garcia Martos
que reviso:
Respon_sa_ble del - Ana Lilia Fajardo Pérez
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Sistema de
1. Envia tramites la Direccién de Presupuesto y Egresos a la Unidad de Pagaduria, Direccion de Armonizacién
derivados del Procedimiento PC-06-02-06 Revision del Egreso Presupuesto y Egresos Contable (SAC)
y en Fisico
Recibe tramite la Direccidn de Presupuesto y Egresos Unidad de Pagaduria N/A
Revisa la fuorente’de flnanC|am|§r.1to del folio correspondiente, el jefe de la Unidad Unidad de Pagaduria N/A
de Pagaduria asi como sus auxiliares
4. Revisa expediente en la Unidad de Pagaduria Unidad de Pagaduria N/A
5. Determina cuenta bancaria por la cual se pagara Unidad de Pagaduria N/A
6. Turnaa pago Unidad de Pagaduria N/A
Sistema de
7. Genera el cheque en sistema SAC la Unidad de Pagaduria Unidad de Pagaduria Armonizacion
Contable (SAC)
Sistema de
8. Imprime listado de generacién de cheque en SAC Unidad de Pagaduria Armonizacién
Contable (SAC)
9. Anexa al cheque documentacion de soporte impreso Unidad de Pagaduria N/A
Sistema de
10. Elabora el listado de proteccién de cheques en SAC Unidad de Pagaduria Armonizacién
Contable (SAC)
11. Genera archivo de proteccién de los cheques en banco mediante txt generado por . , Slstema de
SAC Unidad de Pagaduria Armonizacién
Contable (SAC)
12. Protege Ios,cheques en banco mediante txt generado por SAC, el Jefe la Unidad Unidad de Pagaduria Plataforma
de Pagaduria Bancaria
13. Entrega ala Direccidn el listado de cheques emitidos para su firma de autorizacién Unidad de Pagaduria N/A
14. Autoriza el Director(a) de Presupuesto y Egresos los cheques para liberar su Direccion de N/A
respectivo pago Presupuesto y Egresos
15. Envia los cheques a firmas del Tesorero Unidad de Pagaduria N/A
16. Firma el Tesorero (a) los cheques Tesoreria Municipal N/A
17. Recibe cheques firmados por Tesoreria Unidad de Pagaduria N/A
18. Envia cheque a firma a la Coordinacion General de Administracidn e Innovacion Unidad de Pagaduria N/A
Gubernamental
Coordinacion de
19. Firma el Coordinador de Administracion e innovacién los cheques Adnnnsvaﬂone N/A
Innovacién
Gubernamental
20. Envia cheques firmados a la Unidad de pagaduria Coor_dllnauo_n' de N/A
Administracion e
Cédigo del doc. : | MP-06-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacion | N/A | Pag. 34 de 37 |
Formato usado
FO-09-06-02 V0O @ Ciudad de las

Cobierno de

Zapopan

. niﬁasoniﬁos




Innovacion
Gubernamental
21. Recibe .c’heques firmados por la Coordinacion General de Administracion e Unidad de Pagaduria N/A
Innovacidn Gubernamental
22. Turna al drea de ventanilla para realizar el pago de los cheques Unidad de Pagaduria N/A
23. ¢Se entrega el cheque antes de 90 dias? N/A N/A
En caso de que si se entregue antes de 90 dias, pasa a la actividad 26 N/A N/A
En caso de que no se entregue antes de 90 dias, pasa actividad 24 N/A N/A
Sistema de
24. Cancela cheque en fisico y en sistema Unidad de Pagaduria Armonizacién
Contable (SAC)
25. Devuelve folio a la dependencia, termina procedimiento. Unidad de Pagaduria N/A
26. ¢Es pago interno? N/A N/A
En caso de ser pago interno, pasa a la actividad 27 N/A N/A
En caso de no ser pago interno, pasa a la actividad 28 N/A N/A
27. Solicita .al administrativo de cada area firma de pagaré, rfac.lbo interno y carta Unidad de Pagaduria N/A
responsiva por el monto del cheque generado, pasa a la actividad 29
28. Solicita al ciudadano identificacion oficial vigente Unidad de Pagaduria N/A
29. Realiza pago de cheque Unidad de Pagaduria N/A
30. Captura el personal de ventanilla en sistema SAC la fecha de entrega del cheque . . Slstema de
v nombre de quien lo recibié Unidad de Pagaduria Armonizacién
Contable (SAC)
31. Envia a la Direccidn de Contabilidad el pagare, carta responsiva y recibo interno,
para el control de Deudores (ver procedimiento PC-06-03-12 Comprobacion de Unidad de Pagaduria N/A
asignacion de fondo revolvente, fondo fijo y gastos a comprobar)
32. Integray folia el tramite (pdliza de cheque y expediente) Unidad de Pagaduria N/A
33. Realiza oficio donde se relacionan los pagos realizados Unidad de Pagaduria Word
34. Envia el oficio para firma de la Direccién de Presupuesto y Egresos Unidad de Pagaduria N/A
35. Firma el oficio el Director(a) de Presupuesto y Egresos Direccidn de N/A
Presupuesto y Egresos
36. Entrega oficio firmado a la Direccién de Glosa con su respectivo soporte para su
revision y digitalizacidn (ver procedimiento PC-06-04-01 Recepcidn, digitalizacion Unidad de Pagaduria N/A

y revision de la comprobacidon del egreso), termina procedimiento.

Producto final:

pago de cheques para la ciudadania.

Revision y pago del reembolso en efectivo para gastos emergentes del municipio, asi como

Documentaciéon complementaria del .

procedimiento:

Politicas de Egreso
e  Manual de Usuario Médulo de Bancos

| Politica(s):

. N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Tramite interno
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUgh9ra9X0HXSJArMrNjME+q02evhBacT7+QhJeTOxO7
Dgs1PhVeyb7GjVxift7TwA79KA/WIZfP1leKwSxGe8K8sPDjYHWV7Skb14puXhKV
4PwatIXvc20kCTTPQHgnXavnWFyEBOGrSpypMOgZKVySUQ=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1lxx+I81b33hxT2qbxZBuYfl74AGUI2wkShLhogFZTHVHtNHejgWhsqUEeeGQ
51elU14h+1YzM3XHft9/Aj4A11uH2ZD4kIA0Ct50+PzNgzzr/5KDk+I5j0K7UEr/Sy
XNyuAnnYQB+C/r+Rann9rA7Thr5IRdbSR6hGOacPRI=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

k9g1xx+I81Z6ZEtjdKGcPpxiuVdEUFhmobCjDge03qYVO05Q0OuF9IRS+raVdWyXx
/DHI6VSz/chixrOxuSnaLW9fV+DRvt24GMLYyONyfqvRWFQIvV3utON+J7r6hs955M
UTLC4p3JTgYcNTAgurQEzAg50YqaROeyG5VIhQy/0sTM4=

Adriana Romo Lépez
Tesorero

Manual propuesto por

iXspRvrLklqgYxSbA660Fz3Ku7Sv8enCjlCreIN1GRtpOUe/SLt3303p+i9/0krR/Ci
gKxfot3TVQoZ8Xe+NceREXy0Znju+JZh34tp8AKQNXLSJo03FQgfO5HL2T2Jg
H1BqFMWvFHDe2mHdhxpktsDjab6PruSI38a8owvP0uYo=

Talina Robles Villasefior
Director de Presupuesto y Egresos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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