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I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estadn sujetas a revisiéon continua y actualizacion
en la medida en que se presenten variaciones 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.

Cdédigo del documento MPR-05020000-01

Version 00

Fecha de Emisién 25-mar-2026

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio del

00 25-mar-2026 | Edith Hernandez Bobadilla Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacidn.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Accidén o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Cdodigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace interno de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacién, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacidon, manuales de procedimientos y otras funciones a un
area o dependencia especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o area que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacion, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacion con el Enlace interno de la Direccidn de Simplificaciéon
y Digitalizacion.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcidn en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

GEOP: Gestién de Estimaciones de Obra Publica.

Indicadores de medicion: Elemento de informacidn utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacion: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacion o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
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se realizan en una dependencia, coordinacidon o direccién, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

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

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestién, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacidén escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los trdmites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

SAC: Sistema de Armonizacién Contable.
SIAG: Sistema Integral de Administracién Gubernamental.

SRFT: Sistema de Recursos Federales Transferidos.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Pk

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Fasdrian

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

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/ vf Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N/ activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucidn de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccién de Presupuesto y Egresos.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidén vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41 y 47 fraccién XLII del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

MPR-05020000-01 Pagina 7 de 41 N\t

' Zapopanf
FOR-07040000-02 V01 @ p p V



VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
Inventario de Procedimientos de la Direccion de Presupuesto y Egresos
Cantidad
Codlg.o fjel ’de- Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-05020000-01 N/A Elaboracion de nomina 9
PRC-05020000-02 N/A Revision del egreso 12
PRC-05020100-01 N/A Pago mediante transferencia bancaria 16
PRC-05020100-02 N/A Pago con cheque 19
PRC-05020200-01 N/A Revision de egresos de programas 23
PRC-05020200-02 N/A Revisién de egresos de obra publica 27
PRC-05020300-01 N/A Elaboracién de Proyecto de Presupuesto Municipal 30
PRC-05020300-02 N/A Aplicacidn de recursos financieros 33
PRC-05020300-03 N/A Modificacién y/o adecuacién presupuestal 36
PRC-05020300-04 N/A Validacién presupuestal de contratos 39
MPR-05020000-01 Pégina 8 de 41 74
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION

COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Elaboracion de ndmina

Cadigo del

. PRC-05020000-01
procedimiento:

Dependencia o

. Tesoreria Municipal Fecha de emision: 25-mar-2026
coordinacion:
Direccién de area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Seguimiento, validacidn y afectacion de los | Funcion en el Manual de 12
procedimiento: recursos de ndmina del municipio. Organizacion:
Alcance del

procedimiento:

Aplica para los pagos quincenales de la plantilla de los servidores publicos del Municipio.

Enlace externo que
elaboro:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace interno de la
Direccion de
Digitalizacion y

Simplificacion que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Oscar Haro Sanchez

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar Dir. Recursos Humanos

Envia oficio de las ndminas procesadas por la Coordinaciéon General de
Administracién e Innovacién Gubernamental, para su elaboracion
(Procedimiento PRC-07050300-10 Timbrado de Nomina)

Director de Egresos

Recibe oficio de las ndminas procesadas por la Coordinacion General de
Administracién e Innovaciéon Gubernamental

Jefe de la Unidad de Ndminas

Revisa informacion de la ndmina contra los reportes que se generan por
parte del Sistema Eslabén (montos, folios y nUmeros de empleado)

Jefe de la Unidad de Ndminas

Imprime el archivo de las firmas de los funcionarios autorizados en cada
uno de los cheques que corresponden a la némina

Jefe de la Unidad de Néminas

Genera separacion de tipos de ndémina por dependencia

Jefe de la Unidad de Ndminas

Elabora la nédmina de cheques y depdsitos

Jefe de la Unidad de Ndminas

Imprime los cheques y recibos de ndmina del personal del Ayuntamiento
por dependencias

Jefe de la Unidad de Ndminas

Imprime listado de conciliacion de cheques de las dependencias de la
administracion publica central

Auxiliares

Revisa impresion y firma de cheques de cada una de las dependencias del
personal del Ayuntamiento

MPR-05020000-01
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Auxiliares 10. Separa cheques de cada una de las dependencias de la Administracidn
publica central y adjunta listado de conciliaciones
- 11. Revisa impresion y folio de los recibos de némina de cada una de las
Auxiliares . .
dependencias del personal del Ayuntamiento
- 12. Separa los recibos de némina del personal de las dependencias del
Auxiliares

Ayuntamiento

Jefe de la Unidad de Ndminas

13.

Imprime listado de conciliacion de recibos de némina por dependencias
de la administracién publica central

- 14. Separa recibos de ndmina de cada una de las dependencias de la
Auxiliares . A
Administracion publica
Auxiliares 15. Adjunta listado de conciliaciones

Jefe de la Unidad de Ndminas

16.

Solicita el fondeo a Tesoreria para las cuentas destinadas al pago de las
diversas ndminas

Auxiliares 17. Envia respuesta de confirmacién de Fondeos
Jefe de la Unidad de Ndminas 18. Recibe respuesta de confirmacion de Fondeos
19. Carga layout en la institucion bancaria Santander, para la proteccién de

Jefe de la Unidad de Ndminas

cheques

Jefe de la Unidad de Ndminas 20.

Realiza las dispersiones a las cuentas bancarias de los empleados

Auxiliares 21.

Entrega la ndmina por dependencias

Jefe de la Unidad de Ndminas

22.

Realiza mensualmente en sistema SAC, los registros contables
correspondientes al pago de las ndminas

23. Revisa ndmina, una vez devuelta por las dependencias, para cerciorarse
Auxiliares que se encuentre debidamente firmada, asi como el taldn
correspondiente
Auxiliares 24. Archiva recibo de némina y cheque quincenalmente, termina el
procedimiento.
Producto final Pago de ndmina en tiempo y forma.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacién de la Direccidén de Presupuesto y Egresos

2. Manual de Politicas de Egresos

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
Timbrado de Némina PRC-07050300-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Pagos de Némina (PBR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

6mina

Elaboracion de n

PRC-07050300-10
TIMBRADO DE
NOMINA

1. Envia oficio de las

noéminas procesadas

por la CGAIG para su
elaboracion

Auxiliar Dir. Recursos
Humanos

J

,_iﬁ
2. Recibe oficio de las
néminas procesadas

Director de Egresos

N —

Jefe de la Unidad de Néminas

e e
3. Revisa informacion 4. Imprime el archivo . . "
At = A Afi 7. Imprime los 8. Imprime listado de
de la nébmina contra de las firmas de los 5. Genera separacion 6. Elabora la némina . PR,
3 3 A 2 cheques y recibos de conciliacion de
los reportes que se funcionarios de tipos de némina de cheques y A
N . L némina por cheques de las
generan por parte del autorizados en cada por dependencia depdsitos dependencias dependencias
Sistema ESLABON uno de los cheques P P A
|
) e Y
16. Solicita el fon N
& el ta' al e . 19. Carga layout en la 20. Realiza las
a Tesoreria para las 18. Recibe respuesta oot q A A
b = b institucion bancaria dispersiones a las
cuentas destinadas al de confirmacion de 3
" Santander, para la cuentas bancarias de
pago de las diversas Fondeos "
o proteccion de cheques los empleados
nomina
J | J

T

Mensualmente

22. Realiza en sistema
SAC los registros
contables
correspondientes al
pago de néminas

—

9. Revisa impresion y
firma de cheques de
cada una de las
dependencias

r

10. Separa cheques de
cada una de las
dependencias

15. Adjunta listado de
conciliaciones

17. Envia respuesta de

confirmacién de
Fondeos

————

21. Entrega la némina
por dependencias

~———

23. Revisa némina, una
vez devuelta por las
dependencias

Auxiliares

24. Archiva recibo de
némina y cheque
quincenalmente,

Quincenalmente

~O
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Revision del egreso

Cadigo del

. PRC-05020000-02
procedimiento:

Dependencia o

e .. Tesoreria Municipal Fecha de emision: 25-mar-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Realizar revision del soporte fisico de los
tramites

Funcion en el Manual de

ingresados para pago y/o 8
comprobacién de gastos

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica para todos los gastos realizados en el municipio derivados de trdmites de cualquier
naturaleza (Tramite via adquisiciones, Tramite Manual con pago, Asignacién de Gasto a
Comprobar, Fondo Revolvente, Fondo Revolvente Transferencia Directa, Gastos Efectuados,
Apoyos y Gastos directos, etc), los cuales son realizados por todas las dependencias del
ayuntamiento.

Enlace externo que
elaboro:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace interno de la
Direccién de
Digitalizacion y
Simplificacion que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del

procedimiento que Erika Esmeralda Bautista Flores

autorizo:

N

Politica(s):

1. Recibe expedientes Unicamente de 10 a 12 horas.

No recibe expedientes incompletos.

3. Requiere Opinién de Cumplimiento vigente, Constancia de Situacién Fiscal y Contrato en
caso de proceder.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar de recepcidn

Recibe en fisico los tramites de las diferentes Direcciones ejecutoras del
gasto para su respectiva revision, mediante folio SAC o SIAG; derivadas de
los diferentes tipos de gastos

Auxiliar de recepcidn

Recibe en sistema los tramites de las diferentes Direcciones ejecutoras del
gasto para su respectiva revision

Auxiliar de recepcidn

Entrega a los Administradores para la revision de los tramites tanto en
fisico como en sistema

Auxiliar de revision del gasto

Revisa expedientes conforme a politicas

Auxiliar de revision del gasto

¢Cuenta con observaciones?

N/A

En caso de que si cuente con observaciones, pasa a la actividad 7

N/A

En caso de que no cuente con observaciones, pasa a la actividad 6

Aucxiliar de revision del gasto

Cambia el estatus a Revision en el sistema de armonizacidn contable (SAC
0 SIAG), pasa a la actividad 10

Auxiliar de revision del gasto

Hace del conocimiento de la dependencia ejecutora, para que se subsane
en un lapso no mayor a 5 dias habiles

Auxiliar de revision del gasto

Espera a que subsanen las dependencias de forma econdmica

MPR-05020000-01 Pagina 12 de 41

T

— Zapopann
FOR-07040000-02 V01




Auxiliar de revision del gasto 9. ¢Se subsana la observacion?
N/A En caso de que si sea subsanado, pasa a la actividad 11
N/A En caso de que no sea subsanado, pasa a la actividad 10
. - 10. Devuelve el expediente mediante oficio y/o en lo econdémica a la direccién
Auxiliar de revision del gasto . L
ejecutora, para ser subsanado, pasa a la actividad 1
Auxiliar recepcion 11. Turna a distintos Administradores el expediente para segunda revision
. ., 12. Turna al drea de Revision del Gasto de la Contraloria Ciudadana, para su
Auxiliar de recepcidn .
revision
. ., 13. Envia documentacién al area de Revisidon del Gasto de la Contraloria
Auxiliar de recepcién . .
mediante listado
, 14. Revisa expedientes (procedimiento PRC-13000100-02 Revisiéon de los
Contraloria
gastos ya pagados)
Contraloria 15. Devuelve expedientes validados
Auxiliar de recepcidn 16. Recibe expedientes validados
Auxiliar de recepcidn 17. ¢éEs trdmite via Adquisiciones?
N/A En caso de que si sea tramite via Adquisiciones, pasa a la actividad 22
N/A En caso de que no sea tramite via Adquisiciones, pasa a la actividad 18
. ., 18. Turna a la Unidad de Presupuestos para su visto bueno y validacion
Auxiliar de recepcidn
presupuestal
Auxiliar de Presupuestos 19. Da visto bueno con firma y sello en expediente fisico
Auxiliar de Presupuestos 20. Valida el presupuesto (procedimiento PRC-05020300-02 Aplicacidon de
Recursos Financieros)
- 21. Regresa a la Direccion de Presupuesto y Egresos para su autorizacién y/o
Aucxiliar de P t . ) o
wxiliar ge Fresupuestos cambio de estatus en sistema de armonizacion contable (SAC).
Jefe de Control y Seguimiento del . . .
¥ >ee 22. Revisay valida la Dir. de Presupuesto y Egresos
Egresos
Jefe de Control y Seguimiento del 23. Cambia el estatus en sistema de armonizacidn contable (SAC), el jefe de la
Egresos unidad
24. Deriva a Unidad de Pagaduria para dar seguimiento al trdmite de pago

Jefe de Control y Seguimiento del
Egresos

(procedimientos PRC-05020100-01 Pago mediante transferencia bancaria
y/o PRC-05020100-02 Pago con cheque segun corresponda) y termina
procedimiento.

Producto final

Revisidon adecuada conforme a ley del gasto publico.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Presupuesto y Egresos
2. Manual de Politicas de Egresos
3. Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion
4, Reglamento que norma los viajes oficiales que realizan los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco
5. Reglamento de compras, enajenaciones y contratacion de servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Aplicacion de recursos financieros PRC-05020300-02
2. Pago mediante transferencia bancaria PRC-05020100-01
3.  Pago con cheque PRC-05020100-02
4. Revision de los gastos ya pagados PRC-13000100-02

FORMATOS Y REGISTROS

MPR-05020000-01
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Cadigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Integraciones de documentacion comprobatoria del gasto (PBR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

del Egreso

ion

Auxiliar de recepcién

3. Entrega a los.

e “
1. Recibe en fisico los 2. Recibe en sistema .
P P Administradores para
tramites de las los tramites de las P
. A . s la revision de los
diferentes Direcciones diferentes Direcciones o
g g tramites tanto en
ejecutoras del gasto ejecutoras del gasto ah 5
fisico como en sistema

. J

)

17. 4Es tramite via
adquisiciones?

18. Turna a la Unidad

16. Recibe expedientes
validados

de Presupuestos para
su visto bueno y
validacion
presupuestal

~————

®

> o

11. Turna a distintos
Administradores el
expediente para
segunda revision

I

12.Turna al érea de
Revision del Gasto de
la Contraloria
Ciudadana, para su
revision

13. Envia
documentacion al érea
de Revision del Gasto

de la Contraloria
mediante listado

®

D

5. ¢Cuenta con
observaciones?

4. Revisa expedientes
conforme a politicas

7. Hace del
conocimiento de la
dependencia ejecutora,

para que se subsane

Aucxiliar de revision del gasto

6. Cambia el estatus a
Revision en el SAC

8. Espera a que
subsanen las

dependencias de

forma econémica

9. ¢Se subsana la

observacion?

10. Devuelve el
expediente mediante
oficio y/o en lo
econdmica a la

Direccion ejecutora

s Y e N s ~
8
PRC-13000100-02 15. Devuelve
14. Revisa expedientes |-  REVISION DE LOS ox ediéntes validados
GASTOS YA PAGADOS P
[¥]
D \ J \ J \ J E
s \ s 3 s N\
21.Regresa a la
. PRC-05020300-02 q aa
s zrarr:lalsms:lllj:re‘i o ) 2. Vellib ) APLICACION DE PresuDllzeeziloon :eresos
@ Y 3 presupuesto RECURSOS P! ¥ Fgres
£ expediente fisico para su autorizacion
> FINANCIEROS .
5 y/o cambio de estatus
= F - J J U J G
x
5
<
R

22. Revisa y valida la
Dir. de Presupuesto y
Egresos

23. Cambia el estatus
en SAC

24. Deriva a Unidad de
Pagaduria para dar
seguimiento al tramite
de pago

Jefe de Control y Seguimiento del Egresos

PRC-05020100-01

PAGO MEDIANTE

TRANSFERENCIA
BANCARIA

—

)

PRC-05020100-02
PAGO CON CHEQUE

—
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Pago mediante transferencia bancaria

Cadigo del

. PRC-05020100-01
procedimiento:

Dependencia o

e .. Tesoreria Municipal Fecha de emision: 25-mar-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Pagaduria Version: 00
Objetivo del Realizar en. tiempo 'y fc?rma Ios. PA8OS | Funcién en el Manual de
correspondientes a los diversos tipos de 12

procedimiento:

tramite que se genera en el municipio.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para pagos mediante transferencia bancaria derivado de los
siguientes gastos: Gastos a Reserva de Comprobar, Gastos Efectuados, Fondo Revolvente,
Fondo Revolvente Transferencia Directa y tramites via adquisiciones.

Enlace externo que
elaboro:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace interno de la
Direccion de
Digitalizacion y

Simplificacion que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Lilia Fajardo Pérez

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Recibe documentacién por parte de la Direccion de Presupuesto y Egresos
Auxiliares y/o Unidad de Programas y Obra Publica (procedimientos PRC-05020200-

01 Revision de Egresos de Programas y PRC-05020000-02 Revision del
Egreso)

Jefe de la Unidad de Pagaduria

Revisa la fuente de financiamiento del folio correspondiente

Auxiliares

Revisa las listas negras, SAT, Art. 69 y 69B

Jefe de la Unidad de Pagaduria

Determina el jefe de Unidad de Pagaduria la cuenta bancaria por la cual
se pagara

Jefe de la Unidad de Pagaduria

Genera pasivo, de acuerdo a las fuentes de financiamiento mediante
reporte que genera el sistema SAC

Jefe de la Unidad de Pagaduria

Presenta el pasivo mediante correo a la Direccion de Presupuesto y
Egresos

Director de Egresos

Presenta el Director de Presupuesto y Egresos el pasivo a Tesoreria para
autorizacion y programacion de pago

Jefe de la Unidad de Pagaduria

Programa el jefe de la Unidad de Pagaduria y/o jefe alterno, el pasivo de
acuerdo a las cuentas bancarias y fuentes de financiamiento
correspondientes

Jefe de la Unidad de Pagaduria

Turna listado de programacién a la Direccidn de Presupuesto y Egresos
para firma de autorizacion

Director de Egresos

10. Autoriza el listado de programacion el Director de Presupuesto y Egresos

MPR-05020000-01
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Tesorero

11.

Autoriza el Tesorero Municipal transferencias para liberar su respectivo
pago

Jefe de la Unidad de Pagaduria

12.

Valida el jefe de la Unidad de Pagaduria asi como sus auxiliares las clabes
interbancarias de los proveedores o beneficiarios de pago

Encargado de Transferencias Bancarias | 13.

Fondea la Tesoreria y/o realiza transferencias

Jefe de la Unidad de Pagaduria 14.

Realiza el Jefe de Unidad de Pagaduria las transferencias bancarias

Jefe de la Unidad de Pagaduria

15.

Aplica el Jefe de Unidad de Pagaduria en sistema el pago realizado
mediante pago transferencia

Auxiliares 16.

Integra y folia el tramite (pdliza, transferencia y expediente)

Auxiliares 17. Realiza oficio donde se relacionan los pagos realizados
Auxiliares 18. Envia el oficio a firmas a la Direccién de Presupuesto y Egresos
Director de Egresos 19. Firma el Director(a) de Presupuesto y Egresos el oficio

20. Entrega oficio firmado a la Direccion de Glosa con su respectivo soporte
Auxiliares para su revision y digitalizacién (procedimiento PRC-05040000-01
Recepcidn, digitalizacién y revision de la comprobacion del egreso),
termina procedimiento.
Producto final Pagos mediante transferencia bancaria.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacién de la Direccidn de Presupuesto y Egresos

2. Manual de Politicas de Egresos

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Revisidn de egresos de Programas

PRC-05020200-01

Revisidn del egreso

PRC-05020000-02

3. Recepcion, digitalizacidn y revisidon de la comprobacion del egreso PRC-05040000-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Codigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Pago de Bienes y Servicios (PBR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Pago Mediante Transferencia Bancaria

1. Recibe documentacién

y/o Unidad de
Programas de OP

Auxiliares

3. Revisa las listas
negras, SAT, Art. 69 y
698

20. Entrega oficio
firmado a la Direccién
de Glosa con su
respectivo soporte
para su revision

por parte de la Dir de
| [
J

PRC-05040000-01 3.
RECEPCION, DIGITALI
ZACION Y REVISION
DE L COMPROBACION
DEL EGRESO

16. Integra y folia el
tramite (poliza,
transferencia y
expediente)
C G H

18. Envia el oficio a

17. Realiza oficio o P
firmas a la Direccion

donde se relacionan

®

de Presupuesto y

los pagos realizados
pag Egresos

Presupuesto y Egresos
Y

2. Revisa la fuente de
financiamiento del
folio correspondiente

A

5. Genera pasivo, de
acuerdo a las fuentes
de financiamiento
mediante reporte que
genera el SAC

4. Determina el jefe de

Unidad de Pagaduria la

cuenta bancaria por la
cual se pagara

C

6. Presenta el pasivo
mediante correo a la

s )
8. Programa el pasivo
de acuerdo a las
cuentas bancarias y
fuentes de
financiamiento

Jefe de la Unidad de Pagaduria

12. Valida las clabes
interbancarias de los
proveedores o
beneficiarios de pago

9. Turna listado de
programacion a la
Direccién de
Presupuesto y Egresos
para firma de autoria

Direccion de
Presupuesto y Egresos
D
14. Realiza las 15. Aplica en flstema
. el pago realizado
transferencias .
N mediante pago
bancarias 5
transferencia
F G

@
Q
9 — ——
2
5 .
w w Presema,EI pasivo a A A 19. Firma el Director
o Tesoreria para 10. Autoriza el listado
° P L. de Presupuesto y
= autorizacion y de programacion d
] s Egresos el oficio
< programacion de pago
o
= b -~ -~
=]
A 4
° 11. Autoriza el
H Tesorero Municipal
'3' transferencias para
& liberar su respectivo

pago

13. Fondea la Tesoreria

y/o realiza
transferencias

Encargado de
Transferencias Bancarias
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Pago con cheque

Cadigo del

. PRC-05020100-02
procedimiento:

Dependencia o

e .. Tesoreria Municipal Fecha de emision: 25-mar-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Pagaduria Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Revisar y validar para pago los tramites
derivados de sentencias,
gastos directos e instrucciones de juzgado.

. Funcion en el Manual de
devoluciones, e e 12
Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica para pagos con cheque Unicamente a los tramites como sentencias, apoyos, pagos
IPEJAL, pagos IMSS, Finiquitos por Defuncion, Devolucién de ingresos, o a aquellos que por
su naturaleza asi lo requieran.

Enlace externo que
elaboro:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace interno de la
Direccion de
Digitalizacion y

Simplificacion que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Lilia Fajardo Pérez

Politica(s): N/A
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Director de Egresos 1. Envhl'a tramites la Dir..de. Presupuesto y Egresos a la .U.n,idad de Pagaduria,
derivados del procedimiento PRC-05020000-02 Revision del Egreso
Auxiliar del jefe de unidad 2. Recibe tramite de la Dir. de Presupuesto y Egresos
Jefe de la Unidad de Pagaduria / 3. Revisa la fuente de financiamiento del folio correspondiente, el Jefe de la
Auxiliares Unidad de Pagaduria asi como sus auxiliares
Auxiliares 4. Revisa expediente en la Unidad de Pagaduria
Jefe de la Unidad de Pagaduria 5. Determina cuenta bancaria por la cual se pagara
Jefe de la Unidad de Pagaduria 6. Turnaa pago
Jefe de la Unidad de Pagaduria 7. Genera el cheque en sistema SAC la Unidad de Pagaduria
Jefe de la Unidad de Pagaduria 8. Imprime listado de generacidn de cheque en SAC
Auxiliares 9. Anexa al cheque documentacion de soporte impreso
Jefe de la Unidad de Pagaduria 10. Elabora el listado de proteccién de cheques en SAC
Jefe de la Unidad de Pagaduria 11. Genera archivo de proteccién de los cheques en banco mediante txt
generado por SAC
Jefe de la Unidad de Pagaduria 12. Pro.tege los cheque’s en banco mediante txt generado por SAC, el Jefe la
Unidad de Pagaduria
Jefe de la Unidad de Pagaduria 13. Entrega é,la Direccion el listado de cheques emitidos para su firma de
autorizacion
Director de Egresos 14. Autoriz‘?\ el Director de Presupuesto y Egresos los cheques para liberar su
respectivo pago

MPR-05020000-01
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Jefe de la Unidad de Pagaduria

15.

Envia los cheques a firma del Director de Presupuesto y Egresos

Director de Egresos

16.

Firma el Director de Presupuesto y Egresos

Jefe de la Unidad de Pagaduria

17.

Envia los Cheques a firma de la Tesorera

Tesorera

18.

Firma el Tesorera los cheques

Auxiliar Tesoreria

19.

Envia cheques firmados a la Unidad de pagaduria

Jefe de la Unidad de Pagaduria 20. Recibe cheques firmados por Tesoreria
Jefe de la Unidad de Pagaduria 21. Turna al area de ventanilla para realizar el pago de los cheques
Auxiliares 22. ¢Se entrega el cheque antes de 90 dias?
N/A En caso de que si se entregue antes de 90 dias, pasa a la actividad 26
N/A En caso de que no se entregue antes de 90 dias, pasa actividad 23
Auxiliares 23. Entrega cheque al Auxiliar del jefe de unidad
Aucxiliar del jefe de unidad 24. Cancela cheque en fisico y en sistema
Auxiliar del jefe de unidad 25. Devuelve folio a la dependencia, termina procedimiento
Aucxiliares 26. ¢Es pago interno?
N/A En caso de no ser pago interno, pasa a la actividad 28
N/A En caso de si ser pago interno, pasa a la actividad 27
Jefe de Control y Seguimiento del 27. Solicita al administrativo de cada area firma de pagaré, recibo interno y
Egresos carta responsiva por el monto del cheque generado
Auxiliares 28. Solicita al ciudadano identificacidn oficial vigente
Auxiliares 29. Realiza pago de cheque
Auxiliares 30. Captura el personal de ventanilla en sistema SAC la fecha de entrega del
cheque y nombre de quien lo recibid
31. Envia a la Direccion de Contabilidad el pagare, carta responsiva y recibo
- interno, para el control de Deudores (procedimiento PRC-05030000-11
Auxiliares -, . L "
Comprobacion de asignacion de fondo revolvente, fondo fijo y gastos a
comprobar)
Auxiliares 32. Integray folia el tramite (pdliza de cheque y expediente)
Auxiliares 33. Realiza oficio donde se relacionan los pagos realizados
Jefe de la Unidad de Pagaduria 34. Revisa oficio y otorga Visto Bueno
Auxiliares 35. Envia el oficio para firma de la Direccidn de Presupuesto y Egresos
Director de Egresos 36. Firma el oficio el Director de Presupuesto y Egresos
37. Entrega oficio firmado a la Direccidon de Glosa con su respectivo soporte

Auxiliares

para su revision y digitalizacion (procedimiento PRC-05040000-01
Recepcidn, digitalizacién y revision de la comprobacion del egreso),
termina procedimiento.

Producto final

Revision y pago del reembolso en efectivo para gastos emergentes del
municipio, asi como pago de cheques para la ciudadania.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Organizacion de la Direccidén de Presupuesto y Egresos

2. Manual de Politicas de Egresos

3. Manual de usuario Mddulo de bancos

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Revision del egreso

PRC-05020000-02
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2. Comprobacion de asignacion de fondo revolvente, fondo fijo y gastos a PRC-05030000-11
comprobar
3.  Recepcion, digitalizacidn y revision de la comprobacion del egreso PRC-05040000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Cadigo (De aplicar)
N/A

INDICADORES DE MEDICION

Pago de Bienes y Servicios (PBR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

"
]

g

5 1. Envia tramites |

A PRC-05020000-02 Bih b RIS e AuimizAlks 16. Firma el Director 36. Firma el oficio el
2 REVISION DEL EGRESO Egresos ala lfnidad ge cheques para liberar de Presupuesto y Director(a) de

H] Pagadur su respectivo pago Egresos Presupuesto y Egresos
g agaduria

g

£

T

t]

3

E

5

3 2. Recibe trémite de |

@ e amite e 24. Cancela cheque en 25. Devuelve folio a la

3, e e fisico y en sistema dependencia

3 gresos

T

5 K

2

H

2

8. Imprime listado de
generacién de cheque
en SAC

7. Genera el cheque en
sistema SAC la Unidad
de Pagaduria

5. Determina cuenta
bancaria por la cual se

3. Revisa la fuente de

financiamiento del 6. Turna a pago

folio correspondiente

Jefe de la Unidad de Pagaduria

pagara

10. Elabora el listado
de proteccién de
cheques en SAC

11. Genera archivo de
proteccién de los
cheques en banco

mediante txt generado

por SAC

12. Protege los
cheques en banco
mediante txt generado
por SAC

13.Entregaa la

Direccion el listado de

cheques emitidos para
su firma de
autorizacion

 SEEEEE—

“———

17. Envia los Cheques a
firma del Tesorero (a)

©

H |

20. Recibe cheques

N
21.Turna al area de
ventanilla para
firmados por Tesoreria realizar el pago de los

cheques

®

D

15. Envia los cheques a
firma del Director de
Presupuesto y Egresos

|

) SEE—

34. Revisa oficio y
otorga Visto Bueno

——

4. Revisa expediente
en la Unidad de
Pagaduria

9. Anexa al cheque
documentacién de
soporte impreso.

22. ;Se entrega el
cheque antes de 90
dias?

23. Entrega cheque al

Ausiliar del jefe de
unidad

Pago con Cheque

L
8
3 s N\
£ - 30. Captura en sistema
%
3 ZBI Soislal B SAC la fecha de
< ciudadano 29. Realiza pago de
o B entrega del cheque y
identificacion oficial cheque
- nombre de quien lo
VLD recibio
M . J J
v —
31.Enviaala . y .
Direccién de 32. Integra y folia el 33, Realiza oficio 35. Envia el oficio 7 BiCE iy
i s /A . para firma de la firmado a la Direccion
Contabilidad el pagare, tramite (poliza de donde se relacionan 2
L . - Direccién de de Glosa con su
carta responsiva y cheque y expediente) los pagos realizados :
o Presupuesto y Egresos respectivo soporte
recibo interno
N o P
g 18. Firma el Tesorero
g () los cheques.
@
&
g
§ 19. Envia cheques
o firmados a la Unidad
K] de pagaduria
=
3
<

27. Solicita al
administrativo de cada
érea firma de pagaré,
recibo interno y carta

responsiva

Jefe de Control y
ISeguimiento del Egresos|
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Revisidn de egresos de programas

Cadigo del
procedimiento:

PRC-05020200-01

Dependencia o

., Tesoreria Municipal Fecha de emisidn: 25-mar-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Programas y Obra Publica Version: 00
Revisar y aplicar en tiempo y forma la
Objetivo del erogacion de los recursos de programas | Funcidn en el Manual de 8y 12

procedimiento:

federales, estatales y/o con concurrencia

municipal.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los expedientes de egreso de naturaleza via adquisiciones y via adquisiciones
(Activos Fijos), trdmite manual con pago, apoyos y gastos directos, los cuales son realizados
por las dependencias municipales que ejercen recursos de programas federales, estatales

y/o con concurrencia municipal.

Enlace externo que
elaboro:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace interno de la
Direccion de
Digitalizacion y

Simplificacion que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Andrea Estefania Vargas Arteaga

Politica(s):

1. Recibe expedientes de 09:00 a 15:00 horas.
2. En caso de ser expedientes con fuente de financiamiento FORTAMUN, descargar y
adicionar al expediente la Opinién del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en Materia

de Seguridad Social.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Jefe de Unidad de Programas y Obra
Publica / Jefe Auxiliar

Recibe documentos relativos de los recursos a recibir, como son oficios,
Convenios, y/o Punto de Acuerdo sefialando el objeto de aplicacion y la
fuente de financiamiento (pudiendo ser recursos federales, estatales y/o
coparticipaciones/coinversiones con recursos municipales)

Jefe de Unidad de Programas y Obra
Publica / Jefe Auxiliar

Documenta el Programa, integrando lo recibido en la actividad 1, asi como
las Reglas de Operacion, Lineamientos y normativa aplicable.

Jefe de Unidad de Programas y Obra
Publica / Jefe Auxiliar

Valida en el Diario Oficial de la Federacidn, Periddico Oficial del Estado de
Jalisco y/o la Gaceta Municipal los recursos por recibir

Jefe de Unidad de Programas y Obra
Publica / Jefe Auxiliar

Valida los montos por recibir en caso de haber coparticipacion/
coinversién municipal.

Jefe de Unidad de Programas y Obra
Publica / Jefe Auxiliar

Acuerda con la dependencia responsable de la ejecucion del gasto los
requisitos para la erogacion de recursos, de acuerdo a Reglas de
Operacion o Lineamientos y con las Politicas de Egresos vigentes (segun el
tipo de gasto que corresponda).

Jefe de Unidad de Programas y Obra
Publica / Jefe Auxiliar

Solicita mediante oficio al Enlace Administrativo de la Tesoreria, la
apertura de cuenta bancaria productiva y especifica.
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Jefe de Unidad de Programas y Obra 7. Solicita el traspaso de la copar.ticipacién/coinversic’m municipal por el
Pablica / Jefe Auxiliar monto establec?ld? en el Convenio y/o puntos dt? acuerdo, a la cuenta en
la que se manejaran los recursos (en caso de aplicar).
Jefe de Unidad de Programas y Obra 8. Solicita a I.a Direccion de Ing're.sos I'al elaboracion de la(s) factura(s)
Pablica / Jefe Auxiliar correspondiente(s) para la ministracion de los recursos federales o
estatales.
Jefe de Unidad de Programas y Obra 9. Solicita a la Direccién de Contabilidad, la apertura de las cuentas
Publica contables.
Jefe de Unidad de Programas y Obra 10. Monitorea la recepcidn de los recursos, mediante el acceso a
Publica movimientos bancarios.
Jefe de Unldadpdueb:?zggramas y Obra 11. Genera base de datos para el control de las acciones autorizadas
Jefe de Unldadpdueb:?zggramas y Obra 12. Realiza la conciliacién bancaria de la cuenta del programa
Jefe de Unidad de Programas y Obra 13. Elabora reportes e informes requeridos por las instancias
Publica correspondientes
Jefe de Unidad de Programas y Obra 14. Recibe expediente conteniendo la documentacion requerida, de acuerdo
Publica / Jefe Auxiliar a lo establecido en la actividad 5
Jefe de Unidad de Programas y Obra 15. Realiza la revisién documental y verifica que cumpla con los requisitos, de
Publica acuerdo a lo establecido en la actividad 5
Auxiliares 16. ¢El expediente estd correctamente integrado?
N/A En caso de que si esté correctamente integrado, pasa a la actividad 21
N/A En caso de que no esté correctamente integrado, pasa a la actividad 17
Auxiliares 17. Envia correo a la dependencia ejecutora, notificandole las observaciones
- 18. Espera la solventacion de observaciones del expediente durante tres dias
Auxiliares 1
habiles
Auxiliares 19. ¢Se recibe la comprobacion observada?
N/A En caso de que si se reciba la comprobacidn observada, pasa a la actividad
21
En caso de que no se reciba la comprobacion observada, pasa a la
N/A .
actividad 20
20. Devuelve expediente a la dependencia mediante oficio envia notificacion
Auxiliares via correo electronico institucional para que acudan a llevarse el
expediente, para ser subsanado, al reingresarse nuevamente, pasa a la
actividad 12
Auxiliares 21. Captura la informacién de factura y comprobacion, en la base de datos
general del programa.
22. Turna a la Unidad de Revisidn del Gasto de la Contraloria Ciudadana para
Auxiliares su revisién (procedimiento PRC-13000100-01 Revision de los tramites por
pagar)
. 23. Devuelve los expedientes la Unidad de Revision del Gasto de la Contraloria
Auxiliares .
Ciudadana
Auxiliares 24. Recibe el personal de la Unidad de Programas y Obra Publica
. 25. Solicita a la Unidad de Presupuesto la validacién presupuestal de la pdliza
Jefe de Unldadpdueb:ii‘:a)gramas y Obra de pago (folio SIAG) (procedimiento PRC-05020300-02 Aplicacién de
Recursos Financieros)
Jefe de Unidad de Programas y Obra 26. Realiza la revision del expediente para el pasivo (valida pdliza de pago,

Publica

folio SIAG y factura)
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Auxiliares 27.

Realiza el sellado del expediente

Jefe auxiliar

28.

Entrega el expediente a la Unidad de Pagaduria (Folio SIAG) para
continuar con el proceso de pago (procedimiento PRC-05020100-01 Pago
mediante transferencia bancaria)

Jefe de Unidad de Programas y Obra
Publica

29.

Realiza la captura de informacién en la plataforma del Sistema de
Recursos Transferidos (SRFT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, de cada programa que emplee recursos federales

Jefe de Unidad de Programas y Obra
Publica / Jefe Auxiliar

30.

Elabora mensualmente informe de Ingresos Extraordinarios y Utilizacidn
de Recursos, para ser remitido a la Direccidn de Transparencia y Buenas
Précticas

Jefe de Unidad de Programas y Obra 31.

Realiza los informes del titulo V, de la Ley General de Contabilidad

Publica Gubernamental, relativos a los programas federales y estatales
Jefe de Unldadpduebﬁzggramas y Obra 32. Remite a la Direccion de Contabilidad para su revisidn y validacién

Jefe de Unidad de Programas y Obra 33.

Publica

Realiza de manera mensual, reporte del avance de los indicadores en la
plataforma PBR-SAC

Jefe de Unidad de Programas y Obra
Publica / Jefe Auxiliar

34.

Atiende requerimientos de informaciéon de auditoria y en su caso las
observaciones realizadas por los entes fiscalizadores, previa notificacion
por parte del personal de la Direccidn de Glosa

Jefe de Unidad de Programas y Obra 35.

Publica / Jefe Auxiliar

Realiza la conciliacion bancaria final, al término de la ejecucién de los
recursos de los programas

Jefe de Unidad de Programas y Obra 36.

Publica / Jefe Auxiliar

Realiza el trdmite de reintegro de los recursos no ejercidos y rendimientos
financieros

Jefe de Unidad de Programas y Obra
Publica / Jefe Auxiliar

37.

Solicita la cancelacion la cuenta bancaria

Jefe de Unidad de Programas y Obra

Publica / Jefe Auxiliar 38

Solicita la cancelaciéon de las cuentas contables, termina el procedimiento.

Producto final Control y aprovechamiento de recursos de Programas.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacién de la Direccidén de Presupuesto y Egresos

Politicas presupuestales

3. Manual de Politicas de Egresos

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Revisidn de los tramites por pagar

PRC-13000100-01

Aplicacion de recursos financieros

PRC-05020300-02

3. Pago mediante transferencia bancaria

PRC-05020100-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Recursos Federales Revisados, Validados y Enterados (PBR)

Seguimiento y Control Financiero de Programas Municipales y/o Estatales y/o Federales (PBR)

3. Generacién de Reportes Trimestrales y Mensuales en SRFT y Transparencia (PBR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-05020200-02
procedimiento:

Revisidn de egresos de obra publica

Dependencia o

e .. Tesoreria Municipal Fecha de emision: 25-mar-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Programas y Obra Publica Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Revisar y aplicar en tiempo y forma los
recursos referentes a Obra Publica y/o los
recursos de Conservacién de Inmuebles.

Funcion en el Manual de

12
Organizacion: 8y

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los expedientes de egresos de naturaleza Tramite via inversion publica o Tramite
manual sin pago, los cuales son realizados por las dependencias municipales que ejercen
recursos para obra publica y los relativos a la Direccidon de Inmuebles.

Enlace externo que
elaboro:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace interno de la
Direccion de
Digitalizacion y

Simplificacion que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Andrea Estefania Vargas Arteaga

1. Recibe expedientes de 9:00 a 17:00 horas.
2. En caso de ser estimaciones con fuente de financiamiento FAISM, descargar y adicionar

Reliticas al expediente la Opinién del cumplimiento de Obligaciones Fiscales en Materia de
Seguridad Social.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
. 1. Recibe expediente por parte de la dependencia, tanto fisicamente como
Auxiliares
en el SIAG
- 2. Captura informacién de la factura y datos generales del expediente, en
Auxiliares .
base de datos de la Unidad
Auxiliares 3. Realiza la revisién documental verificando que cumpla con los requisitos
segln el tipo de gasto, conforme al Manual de Politicas de Egresos vigente
Auxiliares 4. (El expediente esta correctamente integrado?

N/A En caso de que si esté correctamente integrado, pasa a la actividad 10
N/A En caso de que no esté correctamente integrado, pasa a la actividad 5
Auxiliares 5. Envia correo a la dependencia ejecutora, notificandole las observaciones.

6. Registra las observaciones en el archivo Drive institucional compartido
Auxiliares con el personal de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura y la
Unidad de Programas y Obra Publica
- 7. Espera la solventacion de observaciones del expediente durante tres dias
Auxiliares 1
habiles
Auxiliares 8. ¢éSe recibe la comprobacién observada?
N/A En caso de que si se reciba la comprobacion observada, pasa a la actividad
10
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En caso de que no se reciba la comprobacion observada, pasa a la
N/A L
actividad 9
Jefe de Unidad de Programas y Obra 9. Dev.u.elvgl exPedlente a Ial .de|:?enc?en<3|a mediante oficio o envia
publica notificacion via correo electrénico institucional para que acudan a llevarse
el expediente para ser subsanado, termina procedimiento.
Jefe de Unidad de Programas v Obra 10. Turna a la Unidad de Revision del Gasto de la Contraloria Ciudadana para
Publicag y su revision (procedimiento PRC-13000100-01Revisidon de los tramites por
pagar)
Jefe de Unidad de Programas y Obra 11. Devuelve los expedientes la Unidad de Revisidn del Gasto de la Contraloria
Publica/Auxiliares Ciudadana
Jefe de Umfja(_j de Prc?gramas y Obra 12. Recibe el personal de la Unidad de Programas y Obra Publica
Publica/Auxiliares
Jefe de Unidad de Programas y Obra 13. Realiza la revision del expediente para el pasivo (valida pdliza de pago,
Publica folio SIAG y factura)
. 14. Entrega el expediente a la Unidad de Pagaduria (Folio SIAG) para
Jefe de Unidad de P Ob . .
ete debniaa Pueb”:::gramas yLora continuar con el proceso de pago (procedimiento PRC-05020100-01 Pago
mediante transferencia bancaria)
f i P
Jefe de Unldadpdueb“z(;gramas y Obra 15. Realiza de manera mensual, la “Informativa de obra publica”
16. Envia “Informativa de obra publica” a la Direccidn de Contabilidad para su
Jefe de Unidad de Programas y Obra revision y validacion, y adicionarse en la informacién que integra la Cuenta
Publica Publica (procedimiento PRC-05030000-04 Elaboracién de la Cuenta
Publica)
Jefe de Unldadpdueb:?(r::gramas y Obra 17. Realiza de manera semestral y anual, la “Informativa de obra publica”.
18. Envia “Informativa de obra publica” a la Direccidn de Contabilidad para su
Jefe de Unidad de Programas y Obra revision y validacion, y adicionarse en la informacidn que integra la Cuenta
Pudblica Publica (procedimiento PRC-05030000-04 Elaboracién de la Cuenta
Publica)
Jefe de Unidad de Programas y Obra 19. Real.iz'a de manera mt'e?sual, el reporte de'egreso de obra p’)ui?lica, para §er
Publica remitido a la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas, termina
procedimiento.
Producto final Control y aprovechamiento de recursos de obra publica.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacién de la Direccidn de Presupuesto y Egresos

Manual de Politicas de Egresos

Politicas Presupuestales

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Revisién de los tramites por pagar PRC-13000100-01

Pago mediante transferencia bancaria PRC-05020100-01

3. Elaboracidon de la Cuenta Publica PRC-05030000-04

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cédigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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ision

Revi

4. ;El expediente
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Elaboracion de Proyecto de Presupuesto
Municipal

Cadigo del

procedimiento:

Dependencia o

PRC-05020300-01

e .. Tesoreria Municipal Fecha de emision: 25-mar-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Presupuesto Version: 00
Objetivo del Se estructura, revisa y valida el | Funcion en el Manual de 1,3,5 6y 10

procedimiento:

presupuesto del siguiente ejercicio fiscal.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento elabora y presenta en tiempo y forma el Presupuesto Municipal a ejercer
para los proyectos que llevaran a cabo las diversas coordinaciones y sus Direcciones dentro
del ejercicio préoximo a entrar.

Enlace externo que
elaboro:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace interno de la
Direccion de
Digitalizacion y

Simplificacion que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan David Lizardy Ornelas

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Director de Egresos

Solicita la informacién de las propuestas para los proyectos de
presupuesto de las Dependencias Municipales, de acuerdo a la estructura
presupuestal

Auxiliar

Recibe los proyectos de presupuesto de las Dependencias Municipales, de
acuerdo a las politicas que establece la Direccién de Presupuesto y
Egresos

Director de Egresos

Presenta a las instancias correspondientes (Comision de Hacienda vy
Cabildo), una vez estructurado el proyecto de modificacion presupuestal
para su analisis y evaluacién

Director de Egresos

Espera a que se presente el proyecto de modificacidén presupuestal para
autorizacion de la Secretaria del Ayuntamiento

Director de Egresos

Espera que la Secretaria del Ayuntamiento dictamine y/o elabore la
propuesta de punto de acuerdo

Turna a la Comisién de “Hacienda Patrimonio y Presupuestos”

Cabildo (procedimiento PRC-04040000-01 Elaboracion del proyecto de dictamen
de comisiones y propuesta de acuerdo del Ayuntamiento)
Cabildo ¢Existen modificaciones?
N/A En caso de que no existan modificaciones, pasa a la actividad 9
N/A En caso de que si existan modificaciones, pasa a la actividad 8

Jefe de la Unidad de Presupuestos

Realiza modificaciones al presupuesto segun el dictamen y/o propuesta
de punto de acuerdo

MPR-05020000-01
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9. Turna a Secretaria del Ayuntamiento una vez aprobado por la Comisién
Tesoreria de “Hacienda Patrimonio y Presupuestos” para el dictamen y/o
elaboracién de presupuesto punto de acuerdo
Tesoreria 10. Espera que la Secretaria del Ayuntamiento envie a Presidencia para la
autorizacion correspondiente
Presidencia 11. Presentz? , el proyecto del presupuesto al H. Ayuntamiento para su
aprobacion.
Cabildo 12. Aprueba el pleno el Proyecto de Presupuesto
Secretaria del ayuntamiento 13. Recibe el presupuesto aprobado por el Pleno del Ayuntamiento
Secretaria del ayuntamiento 14. Integra los proyectos para la publicacion del presupuesto
15. Envia presupuesto aprobado a la Secretaria del Ayuntamiento para su
Cabildo publicacién (procedimiento PRC-04030000-10 Edicién, publicaciéon y
distribucion de la gaceta municipal)
Jefe de a Unidad de Presupuestos 16. Elabora la estructura funcion.al del presupuesto respecto a la clave
presupuestal de las dependencias
Jefe de la Unidad de Presupuestos 17. Captura los elementos del presupuesto con los lineamientos del gasto
Dir. de Innovacién 18. Carga estructura presupuestal para su operacién
Auxiliar 19. Ejecuta pruebas internas
Director de Egresos 20. Envia pruebas internas a la Tesoreria Municipal
Director de Egresos 21. ¢Valida las pruebas?
N/A En caso de que si sean validadas las pruebas, pasa a la actividad 22
N/A En caso de que no sean validadas las pruebas, pasa a la actividad 18
, 22. Difunde el presupuesto autorizado con las dependencias, termina
Tesoreria

procedimiento.

Producto final

Presupuesto Municipal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccidn de Presupuesto y Egresos

Manual de Politicas de Egresos

Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Elaboracidn (.jel proyecto de dictamen de comisiones y propuesta de acuerdo PRC-04040000-01
del Ayuntamiento
2. Edicion, publicacion y distribucidn de la gaceta municipal PRC-04030000-10

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Presupuestos de Egresos (PBR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Aplicacion de recursos financieros

Cadigo del

. PRC-05020300-02
procedimiento:

Dependencia o
coordinacion:

Tesoreria Municipal

Fecha de emision: 25-mar-2026

Direccion de area:

Direccion de Presupuesto y Egresos

Fecha de actualizacion: N/A

Unidad departamental:

Unidad de Presupuestos

Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Revision y validacién de recursos asignados
a requisiciones y folios.

Funcion en el Manual de

Organizacion: 2y4

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento revisa y valida la correcta aplicacidn presupuestal de los gastos y compras
de las diversas Dependencias del Municipio en apego a los objetivos de planeaciéon de la
administracién publica Municipal.

Enlace externo que
elaboro:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace interno de la
Direccion de
Digitalizacion y

Simplificacion que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan David Lizardy Ornelas

Politica(s):

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

2. Las requisiciones enlaces deben contar con el soporte completo de la solicitud inicial
(requisicion y orden de compra debidamente firmadas y selladas)

3. Sodlo se recibird documentacién completa (especificacion nombre del area, listado de
facturas con numero de factura, descripciéon breve de la factura y monto; suma total del
monto total para corroborar que contenga el total en factura(s) asi como el total del

monto)

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Auxiliares 1. (Tipo de ejecucion del gasto?
N/A En caso de ser Ejecucion del gasto por Requisicion de Adquisiciones, pasa
a la actividad 17
N/A En caso de ser Ejecucion del gasto con folio SAC, pasa a la actividad 2
Auxiliares 2. Recibe de la Direccién de Presupuesto y Egresos el listado con la
documentacion respectiva
Jefe de la Unidad de Presupuestos 3. Asigna la Fjlocumentacién al personal de drea que validard la
documentacion
Jefe de la Unidad de Presupuestos 4. Entregala documentacion al personal de area que valida
Auxiliares 5. Recibe el revisor, el expediente correspondiente
Auxiliares 6. Firma el revisor, acuse de recepcion del expediente
Auxiliares 7. Revisa que el contenido cumpla con todos los requisitos presupuestales
(facturas con sello y firma de la dependencia que ejecuto el gasto)
Auxiliares 8. ¢éCumple con los requerimientos?
N/A En caso de que si cumpla con los requerimientos, pasa a la actividad 10
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N/A En caso de que no cumpla con los requerimientos, pasa a la actividad 9
9. Entrega listado de los expedientes a la Direccion de Presupuesto y Egresos
Auxiliares 0 a la Unidad de Programas y Obra Publica, segun sea el caso, termina
procedimiento.
Auxiliares 10. Valida en sistema SAC/SIAG la codificacion
Jefe de la Unidad de Presupuestos 11. Valida con Firma y sello el documento
Auxiliares 12. Verifica que se tenga el recurso necesario en sistema SAC
Auxiliares 13. ¢Tiene recurso?
N/A En caso de que si tenga recurso, pasa a la actividad 15
N/A En caso de que no tenga recurso, pasa a la actividad 14
Auxiliares 14. Ejecuta procedimiento PRC-05020300-03 Modificacion y/o Adecuacién
Presupuestal
Auxiliares 15. Cambia el estatus en sistema SAC/SIAG a “Validado”
16. Turna expediente para que se entregue a la Direccion de Presupuesto y
Auxiliares Egresos o a la Unidad de Programas y Obra Publica, segln sea el caso,
termina procedimiento.
. 17. Recibe mediante correo electrénico por parte de la Dependencia, la
Auxiliares . . .
solicitud de cambio de estatus en sistema SIAG
Auxiliares 18. Revisa en sistema SIAG que la requisicion solicitada cumpla con los
requisitos presupuestales conforme a las politicas vigentes
Auxiliares 19. ¢Es correcta la peticién?
N/A En caso de que si sea correcta, pasa a la actividad 22
N/A En caso de que no sea correcta, pasa a la actividad 20
Auxiliares 20. Cambia estatus de requisicién a “Proceso”
Auxiliares 21. Informa via correo electrénico a la Dependencia, termina procedimiento.
Auxiliares 22. Cambia estatus de requisicién a “Autorizado”
Auxiliares 23. Informa via correo electrénico a la Dependencia, termina procedimiento.

Producto final

Control Presupuestal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacién de la Direccidén de Presupuesto y Egresos

Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion

Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

Modificacidn y/o adecuacién presupuestal

PRC-05020300-03

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cddigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Gasto Ejercido Respecto al Presupuestado (PBR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Aplicacién de Recursos Financieros

1. ;Tipo de ejecucion

Ejecucion del gasto por
Requisicion de Adquisiciones

Ejecucion del gasto con
folio SAC

2. Recibe de la Direccion
de Presupuesto y

del gasto?

Egresos el listado con la
documentacion
respectiva

A 4

5. Recibe el revisor,
el expediente

6. Firma el revisor,
acuse de recepcion del

~ 8. ;:Cumple con los

9 imi ?
7. Revisa que el requerimientos?

contenido cumpla con
todos los requisitos

9. Entrega listado de
los expedientes a la
Dir de Presupuesto y

correspondiente expediente Egresos o Unidad de
presupuestales
e Programas y OP
10. Valida en sistema
SAC/SIAG la
codificacion
P
4
2
Ei 13. ;Tiene
3 .
recurso?
< 12. Verifica que se . 16. Turna expediente
tenga el recurso 15. Cambia el estatus para que se entregue a
N N en sistema SAC/SIAG a la Dir de Presupuesto
necesario en sistema Py o 3
SAC Validado' y Egresos o Unidad de
Prog de OP
14. Ejecuta procedimiento
PRC-05020300-03
MODIFICACION Y/O
ADECUACION
PRESUPUESTAL
19. ¢Es Qorrecta la - N
18. Revisa en sistema peticion?
17. Reclpe solicitud SIA.G‘que la requisicion 20. Cambia estatus de 21. Infomlma.vla correo
de cambio de estatus solicitada cumpla con I o \ electrénico a la
- - requisicién a "Proceso .
en sistema SIAG los requisitos Dependencia
presupuestales
E J
N
22. Cambia estatus de 23. Informa via correo
requisicion a electronico a la —}O
"Autorizado” Dependencia
\ J
o
°
T v .
]
:l': v o Aslgna_lg 4. Entrega la
c 9 documentacién al A . "
53 7 documentacion al 11. Valida con Firma y
o personal de area que .
853 B2 personal de area que sello el documento
a validara la B
ER L valida
a documentacién
& A B
7]
2
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Modificacién y/o adecuacién

presupuestal

Cadigo del
procedimiento:

PRC-05020300-03

Dependencia o

e .. Tesoreria Municipal Fecha de emision: 25-mar-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Presupuesto Version: 00
- Ajustar el presupuesto, para atender las ..
Objetivo del necesidades de las dependencias del AELR ER EILAETTEICD 4,7y11

procedimiento:

municipio.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica para la transferencia de recursos de una cadena presupuestal a otra para poder
cumplir con las necesidades de las distintas Dependencias del municipio, asi como adecuar

el recurso durante el periodo.

Enlace externo que
elaboro:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace interno de la
Direccion de
Digitalizacion y

Simplificacion que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan David Lizardy Ornelas

Politica(s):

1. No se reciben solicitudes de creacidon de clave presupuestal sin el anexo de Vo. Bo. del

area de Politica Fiscal.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Tesoreria

1. Envia oficios de peticién de modificacién y/o adecuacién presupuestal a
la Direccidon de Presupuesto y Egresos

Director de Egresos

Recibe oficios de peticion de modificacién y/o adecuacion presupuestal

Director de Egresos

Deriva oficios a la Unidad de Presupuesto

Jefe de la Unidad de Presupuestos

Analiza solicitud para determinar si es una adecuacidn o modificacién
presupuestal

Jefe de la Unidad de Presupuestos

¢éTipo de solicitud?

N/A En caso de ser Modificacion, pasa a la actividad 12
N/A En caso de ser Adecuacion, pasa a la actividad 6
Auxiliares Escanea y registra en base de datos los oficios recibidos
Auxiliares Revisa que la peticidn en el oficio esté correctamente clasificada en todos
sus segmentos presupuestales
Auxiliares ¢Cumple todos los requisitos?
N/A En caso de que no cumpla todos los requisitos, pasa a la actividad 10
N/A En caso de que si cumpla todos los requisitos, pasa a la actividad 9
. Contesta en negativa mediante oficio a la Dependencia Solicitante,
Auxiliares . L
termina procedimiento.
Auxiliares 10. Genera en sistema las modificaciones solicitadas
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11. Contesta mediante oficio a la dependencia sobre la solicitud aplicada,

Auxiliares . L
termina procedimiento.
- 12. Escanea y registra en base de datos el acuse del oficio recibido por la
Auxiliares .
dependencia
13. Presenta a las instancias correspondientes (Comisién de Hacienda vy
Tesoreria Cabildo), una vez estructurado el proyecto de modificaciéon presupuestal
para su analisis y evaluacion
, 14. Espera a que se presente el proyecto de modificacidén presupuestal para
Tesoreria L , .
autorizacidn de la Secretaria del Ayuntamiento
Tesoreria 15. Espera que la Secretaria del Ayuntamiento dictamine y/o elabore la
propuesta de punto de acuerdo
16. Turna a la Comision de “Hacienda Patrimonio y Presupuestos”
, (procedimiento PRC-04040000-01 Proyecto de dictamen para estudio y
Tesoreria . s . .
dictaminacion de las Comisiones Colegiadas y Permanentes del
Ayuntamiento)
Tesoreria 17. ¢(Fue aprobada la modificacidn presupuestal?
En caso de que si se haya aprobado la modificacidn presupuestal, pasa a
N/A .
la actividad 19
En caso de que no se haya aprobado la modificacién presupuestal, pasa a
N/A .
la actividad 18
Tesoreria 18. Informa a la dependencia solicitante que no fue aprobada la solicitud de
modificacion presupuestal, termina el procedimiento.
- 19. Realiza la modificacién presupuestal en Sistema de Armonizacion
Auxiliares

Contable SAC, termina procedimiento.

Producto final

Control presupuestal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Organizacién de la Direccidn de Presupuesto y Egresos
2. Manual de Politicas de Egresos
3. Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacion de las Comisiones
Colegiadas y Permanentes del Ayuntamiento

PRC-04040000-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cddigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Gasto Ejercido respecto al Presupuestado (PBR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

/o Adecuacion Presupuestal

ificacion y,

Mod

17. {Fue aprobada
la modificacion

13. Presenta a las
instancias
correspondientes el
proyecto de modificacion

1. Envia oficios de
peticion de
modificacion y/o
adecuacion

15. Espera que la presupuestal?
Secretaria del
Ayuntamiento dictamine

y/o elabore la propuesta

14. Espera a que se
presente el proyecto
de modificacion
presupuestal para

16.Turna a la
Comision de "Hacienda
Patrimonio y

presupuestal c presupuestal autorizacion de punto de acuerdo iU
k
2
g
o
= 18. Informa a la
dependencia
solicitante que no fue
aprobada la solicitud
de modificacion
P
Q
K " .
e 2. Recibe oficios de
2 eticion de
o mo’:ﬁificacién S 3. Deriva oficios a la
° A Unidad de Presupuesto
5 adecuacion
S presupuestal
£
a —J
@ STi d vy
z 5. ¢Tipo de Adecuacion A
3 E 4. Analiza solicitud solicitud?
:E ] para determinar si es
53 una adecuacion o
% z modificacion
T & presupuestal Modificacion
& B
@
2

8. ;Cumple todos
los requisitos?

7. Revisa que la
peticion en el oficio
esté correctamente
clasificada en todos

sus segmentos

6. Escanea y registra en
base de datos los
oficios recibidos

)
9. Contesta en
negativa mediante
oficio a la Dependencia
Solicitante

| ——

12. Escanea y registra
en base de datos el
acuse del oficio
recibido por la
dependencia

10. Genera en sistema
las modificaciones
solicitadas

)
19. Realiza la
modificacion

presupuestal en el
Sistema SAC

|

e 3
11. Contesta mediante
oficio a la dependencia

sobre la solicitud
aplicada
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Validacién presupuestal de contratos

Cadigo del

. PRC-05020300-04
procedimiento:

Dependencia o

e .. Tesoreria Municipal Fecha de emision: 25-mar-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Presupuesto y Egresos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Presupuestos Version: 00
. Revisar y validar los recursos asignados ‘.
Objetivo del y . . & Funcidn en el Manual de
para los contratos de las diversas areas del 4y9

procedimiento:

municipio.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para asignacion correcta del presupuesto de todos los contratos
con base a lo que requieren adquirir las diversas Coordinaciones y Direcciones del Municipio.

Enlace externo que
elaboro:

Edith Hernandez Bobadilla

Enlace interno de la
Direccion de
Digitalizacion y

Simplificacion que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan David Lizardy Ornelas

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Tesoreria 1. Envia contratos para validacion presupuestal
Auxiliares 2. Recibe contratos por parte de la Tesoreria Municipal
3. Genera caratula con resumen de la informacion del contrato, incluyendo
Auxiliares nombre del beneficiario, nUmero de contrato, vigencia, monto, objeto del
contrato
Auxiliares 4. Valida presupuesto
Auxiliares 5. Codifica el contrato
Jefe de la Unidad de Presupuestos 6. Valida de manera autdgrafa por medio del Jefe de Presupuestos
Auxiliares 7. Escanea un tanto del contrato junto con la caratula generada ya firmada
Auxiliares 8. Remite los contratos a Juridico de Tesoreria
Tesoreria 9. Recibe contratos, termina procedimiento.
Producto final Control Presupuestal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Organizacion de la Direccion de Presupuesto y Egresos

Manual de Politicas de Egresos

Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

N/A
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FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Validacién Presupuestal de contratos

— ———————
]
‘E 1. Envia contratos para
5 O—) validacion 9! Recibelcontratos —)O
@
k4 presupuestal

~—— ~——o

A
A

e “ \ r \
Q q 3. Genera caratula con 7. Escanea un tanto del
5 2. Recibe contratos por h 5
8 p resumen de la A R contrato junto con la 8. Remite los contratos
= parte de la Tesoreria . aa 4. Valida presupuesto 5. Codifica el contrato am a
X L. informacion del caratula generada ya a Juridico de Tesoreria
3 Municipal "
< contrato firmada

| 7 J | J

6. Valida de manera
autdgrafa por medio
del Jefe de
Presupuestos

Jefe de la Unidad de
Presupuestos
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o0
IX. 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 Electronicos 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/ezMAKhliw7+09XjxQ3m156LOXEcIhtPmM2tvsD5xbtY GzBNHcyR9AL
Z5rG9leieKSyapwLKXSOTBEWE18QVFIyDIIAGv51C5valsxNPwvzVdwr8nyY Tk
wfljzbiMNK062SzcTKTOMZKmTz7LXNWjVF58SVNSXr71G38uWOSngIxJw==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIixNpH/dc+b1GBm1rc51nX3rGFMz3ilhVckogQCfS6H73u9a79ghKXF2I
NfIBCuzZzP17uDPGHG6DPqvThepDs+dW5kKfyV2eEDxoEImxCPKtxgV8liYfboYB
lotymxJCKxf5Ae6hykGpUnGWR/NC9RCG1AksTaREE2jIhBO9/WCcIR6XHjg==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

k9g1xx+I8IYW77kSnjwyEY4L/jtsHhPGBmMuTfSyHsOSRfh21IWckA6LVEdix70c7
DLeBgQeGZImnTTEs5UDWjNaaVY3Jx60uj65Dk8G99bLEKUUIReQRbEKwWi3en
Gnbcnb5ce8vEsSHCgXpHffLEejW5KBnHkBpvOuTepe+pqOV4igSMUG5AZJew==

Adriana Romo Lépez
Tesorero

Manual propuesto

FXGIdSN2/gfY AFOQOa/wuh5vyA21/2fbfITV+P2pf2UGJ4JqZf2Qccq0bSfIKOUuU
51hL665tjLILAYOWrZIRAg9btrpL6BKG8W(q7B3R7P04P2uybZXzo/udmNL6YmOI
vt2vwABDLIsDzAkoKECIUQN43IFOwgQgSjJE83dYeZTpSqifrKvK8o1A==

Carlos Miguel Flores Preciado
Director de Presupuesto y Egresos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtemoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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