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BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estadn sujetas a revisidon 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-05040000-01

Zambrano

Version 00
Fecha de Emision 08-may-2026
Fecha de Actualizacion N/A
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
Cecilia Guadalupe Lopez administracion Munic_ip.al, c.ambio c.jel
00 08-may-2026 Reglamento de la Administracién 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: Accidn o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Aplicacion de Saldo a Favor por Compensacion: Procedimiento integral que comprende el
reconocimiento, instalacion, habilitaciéon y aplicaciéon efectiva del saldo a favor, mediante su
compensacién contra contribuciones municipales, el cual se encuentra regulado, supervisado y
administrado por la Tesoreria Municipal conforme a la normativa vigente.

Aplicacion por Compensacion: Acto de ejecucién administrativa a través del cual se materializa la
compensacién del saldo a favor contra una obligacidn fiscal especifica, procediendo a la liquidacion
del adeudo correspondiente y a la emisidon del recibo oficial que acredite el pago efectuado.

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

Compensacion: Mecanismo juridico-fiscal mediante el cual un saldo a favor previamente reconocido
y habilitado se aplica directamente contra obligaciones fiscales a cargo del contribuyente frente al
Municipio, permitiendo extinguir total o parcialmente dichas obligaciones sin la erogacion de
recursos en efectivo.

Comprobacion del egreso: Documento o conjunto de soportes que justifica un gasto publico
municipal, incluyendo facturas, contratos y comprobantes para verificar su legalidad y correccidon
antes de su registro contable.

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

Digitalizacién: Proceso de conversién de documentos fisicos de egresos (derivados de la
comprobacion del egreso) a formato electronico mediante escaneo, para su almacenamiento,
revisidn y archivo en sistemas digitales del municipio.

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

Enlace interno de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacidn, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacion, manuales de procedimientos y otras funciones a un
area o dependencia especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.
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Entes de fiscalizacion: Organos o instancias con atribuciones legales para supervisar, revisar, evaluar
y fiscalizar la gestidn financiera, administrativa y operativa de los sujetos obligados, con el propésito
de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable, el uso adecuado de los recursos publicos
y la rendicion de cuentas.

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.

Funcion en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién seglin el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

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.

Habilitacion de Saldo a Favor: Acto administrativo posterior a la instalacion, mediante el cual la
Tesoreria Municipal autoriza formalmente el uso del saldo a favor, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos legales, fiscales y administrativos, asi como la notificacion
correspondiente al interesado para su eventual aplicacién por compensacién o, en su caso, para el
trdmite que legalmente proceda.

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

Instalacion de Saldo a Favor: Proceso administrativo consistente en el registro inicial del saldo a
favor reconocido dentro de los sistemas contables y financieros municipales, mediante el cual se
activa su existencia operativa y se deja en aptitud de ser utilizado en términos de la normatividad
aplicable.

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
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

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

Reconocimiento de Saldo a Favor: Acto administrativo mediante el cual la Direccidn de Glosa, en el
ambito de sus atribuciones, verifica, valida y determina la procedencia juridica y contable de un
saldo a favor, derivado de revisiones administrativas, incentivos fiscales, devoluciones o
incorporaciones patrimoniales, ordenando su registro formal ante la Tesoreria Municipal.

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: Informacién 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.

Requerimientos de entes de fiscalizacion: Solicitudes formales de documentos, explicaciones o
correcciones sobre egresos auditados, a las que la Direccion de Glosa responde con atencidn
oportuna.

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.

Revision de la comprobacion: Andlisis detallado y sistematico de los soportes documentales que
acreditan los egresos, con el objeto de verificar que éstos cumplen integramente con los elementos,
requisitos y formalidades establecidos en la normatividad aplicable, asegurando su validez,
suficiencia, legalidad y adecuada integracion.

Saldo a Favor: Fuente de financiamiento mediante la cual el Municipio, por conducto de la Tesoreria
Municipal, reconoce contablemente la existencia de un pago pendiente de realizar a favor de un
particular, mismo que se acuerda cubrir convencionalmente a través del mecanismo de
compensacion, derivado de una situacién juridica debidamente autorizada por el Ayuntamiento.
Dicho saldo Unicamente podra ejercerse para el pago de impuestos, contribuciones especiales,
derechos, productos o aprovechamientos previstos en la Ley de Ingresos municipal, a favor del
sujeto que legalmente lo detente.
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lll. 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
Direccion de Glosa.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidn 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 elaboracion 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 Administracion 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.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de Procedimientos de la Direccion de Glosa

compensacién de saldo a favor

Cantidad
Codlg.o fjel ’de- Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-05040000-01 N/A Recepcion, digitalizacion y revision de la comprobacién del 10
egreso
PRC-05040000-02 1 Reconocimiento e instalacion de saldo a favor 13
PRC-05040000-03 1 Aplicacidn de saldo a favor por compensacion 17
PRC-05040000-04 N/A Atencidn de requerimientos de entes de fiscalizacidn 20
PRC-05040000-05 1 Reconocimiento y habilitacidn de saldo a favor 23
PRC-05040000-06 1 Reconocimiento y habilitacién de saldo con aplicacién por 26
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Recepcion, digitalizacion y revision de la
comprobacién del egreso

Cadigo del
procedimiento:

PRC-05040000-01

Dependencia o
coordinacion:

Tesoreria Municipal

Fecha de emision:

08-mayo-2026

Direccion de area: Direccién de Glosa Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
1,2,3,4,16,17,

Objetivo del
procedimiento:

Verificar que las erogaciones que realice el
municipio, cuenten con el soporte
documental que las acredite ajustadas a
derecho.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

18, 19, 20, 21,

22, 23, 24, 28,

29, 30, 31, 35,
36,37y 38

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a todas las erogaciones que realiza el municipio de Zapopan, con
el objetivo de dar cabal cumplimiento a los lineamientos establecidos y con ello evitar futuras
observaciones por entes externos de fiscalizacion.

Enlace externo que
elaboro:

Cecilia Guadalupe Lopez Zambrano

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

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Hugo Enrique Robles Mufioz

Politica(s):

1. Identificar el archivo digital con el nimero de cheque o transferencia, beneficiario y folio
del tramite.

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

3. Nombrar Archivo con el nimero de cheque o transferencia electrénica, beneficiario y
folio del tramite.

4. Preparar expedientes para envio a resguardo de Archivo de Contabilidad.

5. Aplicar el Manual de Politicas de Egreso MPO-05020000-01.

6. Generar Reporte del Sistema de Armonizacion Contable (SAC).

7.

La documentacion que sea recepcionada debe contar previamente con la validacién de
la Jefatura de Revision del Gasto de la Contraloria Ciudadana.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de recepcidon del egreso

1. Recibe oficio proveniente de la Direccién de Presupuesto y Egresos, a
través del cual se remiten las pélizas de los tramites manuales con pago y
poélizas de los tramites manuales sin pago, las cuales son generadas
diariamente en el SAC, todas ellas acompafadas de un expediente con
documentacion soporte original.
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2. Registra en archivo Excel denominado “Control de Recepcion del Egreso”
Encargado de recepcion del egreso documento de control, la fecha recepcién, nimero de oficio y descripcion
del documento.
., 3. Verifica la debida integracién de la documentacidn, siendo congruente su
Encargado de recepcidn del egreso . . .
contenido con el folio de sus fojas.
., 4. (Existen inconsistencias en la integracidn de la documentacion
Encargado de recepcion del egreso .
recepcionada?
N/A En caso de que si exista inconsistencia, pasa a la actividad 5
N/A En caso de que no exista inconsistencia, pasa a la actividad 6
. 5. Regresa via oficio a la Direccion de Presupuesto y Egresos, y termina
Encargado de recepcion del egreso 8 . P v e y
procedimiento.
Encargado de recepcidn del egreso 6. Procede ala limpieza de la documentacién.
Encargado de digitalizacidn 7. Escanea el expediente.
8. Integra expediente al visualizador Zapopan5, verificando que exista
Encargado de digitalizacion concordancia entre la fuente de financiamiento, ejercicio fiscal y
consecutivos a pagar.
Encargado de envios 9. Remite via oficio, el expediente fisico a la Direccién de Contabilidad.
- 10. Revisa la correcta integracion del soporte documental del egreso, en el
Encargado de revision del egreso . .
visualizador Zapopan 5.
Encargado de revision del egreso 11. ¢Escorrecta la integracién del soporte documental del egreso?
N/A En caso de que no sea correcta, pasa a la actividad 12
N/A En caso de que si sea correcta, termina procedimiento.
L 12. Genera cédula de observacién en la cual se solicitan los complementos
Encargado de revision del egreso . . L
necesarios para la correcta integracion.
Encargado de revision del egreso 13. Notifica la cédula a la Direccidn de Presupuesto y Egresos.
14. Recibe respuesta de la Direccion de Presupuesto y Egresos con los

Encargado de recepcidon del egreso

complementos solicitados y luego pasa a la actividad 2

Producto final

Expediente virtual revisado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Politicas de Egreso MPO-05020000-01.

Manual de organizacion de la Direccidn de Glosa MOR-05040000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Pago mediante Transferencia Bancaria

PRC-05020100-01

2.  Pago con cheque

PRC-05020100-02

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Codigo (De aplicar)

Control de Recepcion del Egreso

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Porcentaje de digitalizaciones de los documentos con respecto al total de las erogaciones (Sistema SIZ)

2. 811-DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS (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

de la comprobacién

1zacion y revision

Recepcion, digitali

4. ;Existen
1. Recibe oficio de la % R an B inconsistencias?
Direccion de dehorr?inado “Control 3. Verifica la debida 5. Regresa via oficio a
Presupuesto y Egresos " integracion de la la Direccion de
prd de Recepcion del "
con pélizas y Egreso” documentacion Presupuesto y Egresos
expediente 9
———
( )
6. Procede a la 2. Eenmd
limpieza de la expediente
documentacion P
. J A

11. ;Es correcta la
integracion del
10. Revisa la correcta soporte?

Encargado de recepcion del egreso

14. Recibe respuesta

integracion del a 13. Notifica la cédula de la Direccion de
12. Genera cédula de Py
soporte documental observacién a la Direccion de Presupuesto y Egresos
del egreso, en el Presupuesto y Egresos con los complementos
visualizador Zapopan5 solicitados

8. Integra expediente
al visualizador
Zapopan5

7. Escanea el
expediente.

Encargado de digitalizacién

9. Remite via oficio, el
expediente fisico a la

Direccion de
Contabilidad

Encargado de envios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del Reconocimiento e instalacion de saldo a | Coédigo del

PRC-05040000-02

procedimiento: favor procedimiento:

Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 08-mayo-2026
coordinacion:

Direccion de area: Direccidon de Glosa Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del

. instalacion
procedimiento:

Emitir acuerdo de reconocimiento e

contribuyentes.

saldo a favor de Funuo.n ef‘,el Manual de 10, 11,14y 35
Organizacion:

Alcance del Se aplica a las personas fisicas y morales que tengan derecho a la apertura de un saldo a
procedimiento: favor.
Enlace externo que

elaboro:

Cecilia Guadalupe Lopez Zambrano

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Erika Garcia Martos

Responsable del

procedimiento que Hugo Enrique Robles Mufioz

autorizé:

1. Todas las solicitudes presentadas ante la Tesoreria Municipal para el reconocimiento e
instalacion de saldos a favor deberan ser atendidas de manera oportuna, imparcial y
conforme a la normatividad aplicable.

2. Sera obligatorio generar un expediente Unico por cada beneficiario de saldo a favor, el

Politica(s): cual debera incluir la totalidad de los documentos soporte requeridos para garantizar la

legalidad y transparencia del tramite.

3. El Acuerdo de reconocimiento de saldo a favor deberd ser elaborado de manera clara'y
precisa, y remitido al Tesorero Municipal para su firma, asegurando que se formalice
conforme a los lineamientos legales y administrativos vigentes.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de la correspondencia

Recibe de Tesoreria oficio y expediente proveniente de la Secretaria del
Ayuntamiento, notificando el Dictamen y Propuesta de Comisiones, que
autoriza la incorporacion patrimonial de un predio o Dictamen de
Autorizacion de Incentivos Fiscales del Gabinete de promocion a la
Inversion.

Encargado de atencidn a saldos a favor

Emite oficio dirigido a la Direccidon de Actas, Acuerdos y Seguimiento,
solicitando copia certificada del Dictamen, mediante el cual se autorizé la
instalacion de saldo a favor derivado de incentivos fiscales y/o afectacion
de predio.

Notificador

Notifica oficio dirigido a la Direccion de Actas, Acuerdos y Seguimientos.

Secretaria del Ayuntamiento/ Direccién
de Promocidn a la Inversion

Certifica copia del Dictamen y Propuesta de Comisiones o el Dictamen de
Autorizacion de Incentivos Fiscales del Gabinete de promocion a la
Inversion.

Encargado de la correspondencia

Recibe copia certificada del Dictamen y Propuesta de Comisiones, que da
origen al saldo a favor.
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., 6. Analiza la copia certificada del Dictamen y Propuesta de Comisiones
Encargado de atencidn a saldos a favor . o .
dando debido seguimiento al tipo de propuesta.
Encargado de atencidén a saldos a favor | 7. ¢Es compraventa o donacidn de inmueble por afectacion de vialidad?
N/A En caso de si ser compraventa o donacién de inmueble por afectacion de
vialidad, pasa a la actividad 8
En caso de no ser compraventa o donacién de inmueble por afectacién de
N/A - .
vialidad, pasa a la actividad 22
8. Emite oficio dirigido a la Direccidn de Administracion, con atencién a la
., Unidad de Patrimonio, solicitando la escritura publica con boleta registral,
Encargado de atencidn a saldos a favor . . . . . .
del predio incorporado al patrimonio municipal e informe el nimero de
cuenta colectiva en el que se registrara el saldo a favor.
Notificador 9. Notifica oficio dirigido a la Direccion de Administracidn.
10. Certifica copia de la escritura publica que ampara la transmision
Direccion de Administracion patrimonial, informando el nimero de cuenta colectiva en la que se
registrara el saldo a favor.
Encargado de la correspondencia 11. Recepciona la documentacion solicitada.
Encargado de la correspondencia 12. Archiva en el expediente correspondiente.
13. Solicita via correo electrdnico, a la Jefatura de la Unidad de Recaudacion
de la Direccion de Ingresos, la asignacion y/o alta de la cuenta colectiva en
Encargado de atencidn a saldos a favor la que se registrard el saldo a favor, que hubiera sido autorizado por la
incorporacion de predios al patrimonio municipal o aplicaciéon de
incentivos fiscales.
Direccién de Ingresos 14. Genera cuenta colectiva.
15. Remite via correo electrénico la asignacion y/o alta de la cuenta colectiva
. -, en la que se registré el saldo a favor que hubiera sido autorizado por la
Direccidn de Ingresos . .. . . . .. L
incorporacion de predios al patrimonio municipal o aplicacién de
incentivos fiscales.
Encargado de atencidn a saldos a favor | 16. Integra al expediente fisico con la documentacion recepcionada.
Encargado de atencidon a saldos a favor | 17. Integra al expediente digital con la documentacion recepcionada.
Encargado de atencidn a saldos a favor | 18. Elabora el acuerdo de reconocimiento e instalacion de saldo a favor.
. 19. Remite acuerdo de reconocimiento e instalacion de saldo a favor, en
Encargado de atencidn a saldos a favor .. .
original a cada uno de los interesados.
Tesorera Municipal 20. Firma acuerdo de reconocimiento e instalacion de saldo a favor.
21. Notifica en original, un tanto del acuerdo al contribuyente, otro a la
Notificador Direccidon de Contabilidad y el restante es para el expediente de la
Direccidn de Glosa.
Notificador 22. ¢Son saldos a favor por incentivos fiscales?
En caso de que si sean saldos a favor por incentivos fiscales, pasa a la
N/A .
actividad 23
N/A En caso de no ser saldos a favor por incentivos fiscales (afectacion de
predios por vialidad), pasa a la actividad 25
- 23. Entrega copia simple al Secretariado Técnico del Gabinete de Promocién
Notificador -
a la Inversion.
o 24. Notifica copia del acuerdo a la Direccidon de Promocién a la Inversion, pasa
Notificador L
a la actividad 26
Notificador 25. Notifica copia del acuerdo a la Secretaria del Ayuntamiento.
26. Genera en el SAC la pdliza contable con la informacién relativa al saldo

Encargado de atencidn a saldos a favor

instalado.
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Notificador 27. Entrega la pdliza contable a la Direccidn de Contabilidad.

28. Remite via correo electrénico, el soporte documental de la pdliza a la

Encargado de atencidn a saldos a favor . -, . . -
g Direccion de Contabilidad, termina procedimiento.

Producto final Saldo instalado para pago de obligaciones fiscales.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan Jalisco para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Reglamento de Urbanizacidén del Municipio de Zapopan.

Manual de Organizacion de la Direccién de Glosa MOR-05040000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DGLO-002 Reconocimiento y habilitacion de saldo a favor mediante acuerdos de concertacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

=2 . Recibe de Tesoreria . Recibe copia
o .2 1. Recibe de Te 5. Recibe copi
35 oficio y expediente certificada del 11. Recepciona la 12. Archiva en el
S proveniente de la Dictamen y Propuesta documentacién expediente
52 Secretaria del de Comisiones, que da solicitada correspondiente
58 Ayuntamiento origen al saldo a favor
25 c
58
7. 4s compraventa o
donacién de inmueble
) v "
por afectacién de
Siri’("c'i‘:n";':'z;:: 6. Analiza la copia vialidad So"(?t'amgela°::(‘fiwm 13. Solicita via correo
Acuerdos y Seguimiento, cetiiicadalcando blica con boleta Slectciicolla
rdos y seguin 2 debido seguimiento al P , asignacion y/o alta de
solicitando copia del > registral y nimero de :
" ipo de propuesta ' a cuenta colectiva
tipo d t I ta colect
5 dictamen cuenta colectiva
8 B
&
©
]
k-]
5
3
©
M s N s N
2 18. Elabora el acuerdo fedkeniiclactercolce
g P reconocimiento e
2 16. Integra al 17. Integra al de reconocimiento e o
& el ! 2 " instalacién de saldo a
8 expediente fisico expediente digital instalacién de saldo a e e
o favor 2
] . interesados .
5 | J
g
2
I
.
28. Remite via correo
23 GaEnadaEh electronico, el soporte
poliza contable con la s b
informacion relativa al polisa 5 I Direceion
saldo instalado re
de Contabilidad
H | )
K
=
s
s d 22. 4Son saldos a
g favor por incentivos
e . - fiscales? L i . ;
5 3. Notifica oficio : ) 21. Notifica en original lscales iR el 24. Notifica copia del
k] dirigido a la Direccién pancancalofidi al contribuyente Simplelalses staniade acuerdo a la Direccién
= dirigido a la Direccion n 5 Técnico del Gabinete o
de Actas, Acuerdos y 12 Direce Contabilidad y el resto o de Promocién a la
@ s de Administracién. : de Promocién a la 10
° Seguimientos para archivo 10 Inversion
K] Inversién
c
p =
S 5
N
§ & 25. Notifica copia del
< 35 acuerdo a la
P z Secretaria del
o Ayuntamiento
2
€ H
2
E
S
2
8 27. Entrega la péliza
& contable a la Direccién
de Contabilidad
v
T e
s
%
L2
-3 . :
g3 4. Certifica copia del
s8¢ Dictamen
gt s
v .9 B
A E S
S E
-
58
<
W5 Pr—
R . Certifica copia de
c 8 la escritura publica
g2 que ampara la
gE transmision
£E Smisio
a3 patrimonial
g
& 15. Remite via correo
£ 14. Genera cuenta electrénico la
s colectiva. asignacion y/o alta de
£ la cuenta colectiva
K D \ y, E
1
£
= S —
g
b 20. Firma acuerdo de
3 reconocimiento e
= instalacion de saldo a
& favor
3 F — G
2

MPR-05040000-01 Pagina 16 de 30

7
For 7040000.0201 zapopa QrJT



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Aplicacion  de
compensacion

Cadigo del
procedimiento:

saldo a favor por

PRC-05040000-03

Dependencia o
coordinacion:

Tesoreria Municipal

Fecha de emision: 08-mayo-2026

Direccion de area:

Direccion de Glosa

Fecha de actualizacion: N/A

Unidad departamental:

N/A

Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Pago de obligaciones del Municipio por
adeudos contraidos con terceros.

Funcion en el Manual de

Organizacion: 12,14,15y 35

Alcance del
procedimiento:

Se aplica a contribuyentes que cuentan con saldo a favor previamente instalado.

Cristina Sarahi Lép

ez Ramirez

Enlace externo que
elaboro:

Cecilia Guadalupe

Lépez Zambrano

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Hugo Enrique Robl

es Munoz

Politica(s):

1. La Tesoreria Municipal atenderd todas las solicitudes de compensacion de pagos contra

saldos a favor

conforme a la normatividad vigente y previa autorizacion del Cabildo.

2. Corresponde ala Tesoreria elaborar los acuerdos de compensacién con los fundamentos
juridicos y administrativos necesarios, para su validacidn y firma del/de la Tesorero(a)

Municipal.

3. Losacuerdos deberan entregarse de manera formal y oportuna a la oficina Recaudadora
correspondiente, para garantizar la correcta aplicacién de la compensacion.
4. LaTesoreria Municipal sera responsable de notificar los recibos y oficios necesarios para

cumplir integr

amente con el procedimiento de compensacion.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Tesoreria 1. Recibe del ciudadano la solicitud de aplicacién de saldo a favor.
Tesoreria 2. Deriva solicitud a la Direcciéon de Glosa.

3. Verifica en el control interno del expediente y en el SAC, que cuente con

Encargado de atencidn a saldos a favor

saldo suficiente.

Encargado de atencidn a saldos a favor | 4.

¢Cuenta el contribuyente con saldo suficiente para la aplicacién?

N/A En caso de no contar con saldo suficiente, pasa a la actividad 5
N/A En caso de si contar con saldo suficiente, pasa a la actividad 7
., 5. Genera oficio informando la imposibilidad de aplicacién por insuficiencia
Encargado de atencién a saldos a favor
de saldo.
Notificador 6. Notifica oficio al titular o representante legal, termina procedimiento.
L 7. Verifica en el SIR que el monto que se solicita pagar mediante aplicacién
Encargado de atencién a saldos a favor q .q bag P
de saldo corresponda a lo efectivamente adeudado.
8. ¢Coincide el monto solicitado para la aplicacidon con el monto adeudado

Encargado de atencidn a saldos a favor

en el SIR?
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En caso de que no coincida el monto solicitado con el adeudado, pasa a la

N/A
/ actividad 9
En caso de que si coincida el monto solicitado con el adeudado, pasa a la
N/A .
actividad 10
9. Genera acuerdo estableciendo la imposibilidad de aplicacion, previniendo
Encargado de atencidn a saldos a favor al promovente para que, de ser su deseo, autorice la aplicacidon de un
monto mayor que cubra el importe adeudado.
Encargado de atencion a saldos a favor | 10. Elabora acuerdo de aplicacion por compensacién de saldo a favor.
11. Elabora oficio dirigido a la Direccion de Ingresos, para que por conducto
Encargado de atencién a saldos a favor de la Recaudadora del CISZ, se dé cumplimiento de lo ordenado en el
proveido.
Tesoreria 12. Firma acuerdo de aplicacién y oficio dirigido a la Direccidn de Ingresos.
- 13. Notifica a la Recaudadora del CISZ, para la aplicacién de lo ordenado en el
Notificador
acuerdo.
Unidad de Recaudacion / Direccidn de 14. Remite los recibos originales a la Direccidon de Glosa, mediante oficio
Ingresos firmado por el Director de Ingresos.
15. Recepciona el oficio proveniente de la Direccidn de Ingresos, a través del
Encargado de la correspondencia cual se remiten los recibos expedidos por la Recaudadora del CISZ en los
cuales consta la aplicacién del saldo a favor.
L 16. Genera oficio dirigido al beneficiario del saldo remitiéndole los recibos
Encargado de atencidn a saldos a favor . . s
expedidos por la Direccion de Ingresos.
17. Notifica oficio dirigido al beneficiario del saldo remitiéndole los recibos

Notificador

expedidos por la Direccion de Ingresos, termina procedimiento.

Producto final

Cumplimiento de obligaciones fiscales por parte del contribuyente.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Reglamento de Urbanizacién del Municipio de Zapopan, Jalisco.

2. Manual de Organizacion de la Direccion de Glosa MOR-05040000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DGLO-001 Saldo a favor por compensacion e incentivos fiscales.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Atencion de Requerimientos de entes de
fiscalizacion

Cadigo del
procedimiento:

PRC-05040000-04

Dependencia o
coordinacion:

Tesoreria Municipal

Fecha de emision:

08-mayo-2026

Direccion de area:

Direccion de Glosa

Fecha de actualizacion:

N/A

Unidad departamental:

N/A

Version:

00

Objetivo del
procedimiento:

Coordinar las solicitudes de informacién
generadas por los entes fiscalizadores y las
areas que son las responsables de generar
la informacién, asi como entregar la
documentacion y datos requeridos por los
entes fiscalizadores.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

5,6,7,8,9,25,
26,27, 32, 33,
34y35

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a todo ente fiscalizador externo que cuente con la facultad de

auditar al Municipio de Zapopan Jalisco.

Enlace externo que
elaboro:

Cecilia Guadalupe Lopez Zambrano

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

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Hugo Enrique Robles Mufioz

Politica(s):

1. La Tesoreria Municipal debera recibir y atender de manera formal, oportuna y

transparente a los Entes Fiscalizadores que realicen revisiones, auditorias o
verificaciones relacionadas con el manejo de los recursos municipales, asegurando el
cumplimiento de la normativa aplicable.

La Tesoreria Municipal fungirda como enlace directo entre el Ente Fiscalizador y el
Municipio, brindando apoyo técnico y administrativo para facilitar la comunicacion y
coordinacién entre ambas partes durante los procesos de revisidn o auditoria.

Sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal analizar y emitir los oficios internos
necesarios, canalizando a cada dependencia municipal los puntos que correspondan a
su comprobacién o aclaracion, garantizando un flujo documental ordenado y verificable.
La Tesoreria Municipal coordinard con las distintas dependencias del Municipio el flujo
de informaciéon requerido por los Entes Fiscalizadores, asegurando que Ia
documentacion se entregue de manera completa, correcta y en los plazos establecidos,
con el fin de dar cumplimiento oportuno a los requerimientos oficiales.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Ente Fiscalizador

1. Publica el Programa Anual de Auditorias.

Encargado de la correspondencia

Recibe solicitud de informacidon proveniente de entes fiscalizadores
externos.

Encargado de atencidn a entes

fiscalizadores

3. Remite la solicitud, al area responsable de generar la informacion,
notificdndole de manera precisa el término perentorio que se debera
respetar para la respuesta.
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Encargado de la correspondencia 4. Recibe la informacién generada por el area responsable.
Encargado de atencion a entes . . . .
. 5. Analiza su contenido valorando la pertinencia.
fiscalizadores
Encargado de atencion a entes . . . -
. 6. ¢élainformacion recibida es correcta y suficiente?
fiscalizadores
N/A En caso de que la informacidn sea incorrecta e insuficiente, pasa a la
actividad 7
N/A En caso de que la informacidn sea correcta y suficiente, pasa a la actividad
8
7. Remite en via devolutiva la informacidn remitida por el drea responsable
Encargado de atencion a entes de su atencion, para mejorar la integracion de la respuesta, insistiéndole
fiscalizadores en el plazo perentorio que habra que respetar para esto, pasa a la
actividad 4
Encargado de atencion a entes 8. Genera el proyecto de comunicado al ente fiscalizador remitiéndole la
fiscalizadores respuesta del drea responsable de generar la informacion.
Encargado de atencidn a entes 9. Remite proyecto de comunicado para visto bueno de la Tesorera
fiscalizadores Municipal.
Tesoreria 10. Verifica que la informacion remitida cumpla con lo solicitado.
Tesoreria 11. ¢Lainformacion solicitada es correcta o incorrecta?
N/A En caso de que la Tesorera Municipal determine que es incorrecta la
informacion solicitada, pasa a la actividad 7
N/A En caso de que la Tesorera Municipal determine que es correcta la
informacion solicitada, pasa a la actividad 12
, 12. Determina procedente el proyecto de comunicado, por parte de la
Tesoreria -
Tesorera Municipal.
Director de Glosa 13. Firma el documento el Director de Glosa.
. 14. Notifica en tiempo y forma la documentacidn dirigida al ente fiscalizador,
Notificador . o
termina procedimiento.
Producto final Cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones a los entes fiscalizadores.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Politicas de Egreso MPO-05020000-01
2. Manual de Organizacién de la Direccion de Glosa MOR-05040000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
1. Seguimiento y solventacidn de auditorias PRC-05030000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Porcentaje de digitalizaciones de los documentos con respecto al total de las erogaciones (Sistema SIZ)
2.  283-atencion de auditorias (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
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Reconocimiento y habilitacién de saldo a Codlgo.dell PRC-05040000-05
procedimiento: favor procedimiento:
Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 08-mayo-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Glosa Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Instalar saldo a favor producto de Obras

o . . Funcié M Id
Publicas realizadas mediante acuerdos de uncion en el lanual de 13,14y 35

. Organizacion:
concertacion.

Objetivo del
procedimiento:

Alcance del

. Se aplica a ciudadanos que cuenten con convenio de concertacién firmado por el municipio.
procedimiento:

Enlace externo que

elabord: Cecilia Guadalupe Lopez Zambrano

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que Hugo Enrique Robles Mufioz
autorizo:

1. La Tesoreria Municipal deberd atender de manera oportuna, imparcial y conforme a la
normatividad aplicable todas las solicitudes presentadas para el reconocimiento e
instalacion de saldos a favor.

2. Serd obligatorio conformar un expediente Unico por cada beneficiario, en el que se

Politica(s): deberan recabar y resguardar los documentos soporte que respalden el saldo a favor,
garantizando transparencia y legalidad.

3. El Acuerdo mediante el cual se reconoce el saldo a favor debera ser elaborado por la
Tesoreria Municipal y remitido al Tesorero Municipal para su firma, asegurando su
validez juridica y administrativa.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Recepciona oficio proveniente de la Direccion de Ordenamiento del
Tesoreria Territorio, remitiendo la documentacion soporte que describe el Art 141
del Reglamento de Urbanizacion del Municipio de Zapopan Jalisco.
Tesoreria 2. Deriva oficio recepcionado a la Direccidn de Glosa.

Encargado de atencidon a saldos a favor | 3. Revisa la documentacion recepcionada.

4. ¢Cuenta con la documentacidn prevista en los términos por el Reglamento

Encargado de atencidn a saldos a favor L, - .
& de Urbanizacién del Municipio de Zapopan Jalisco?

En caso de no contar con la documentacidn en los términos previstos por

N/A el Reglamento de Urbanizacién del Municipio de Zapopan Jalisco, pasa a
la actividad 7
En caso de contar con la documentacion en los términos previstos por el
N/A Reglamento de Urbanizacion del Municipio de Zapopan Jalisco, pasa a la
actividad 9
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., 5. Genera acuerdo estableciendo la imposibilidad de reconocer y habilitar el
Encargado de atencidn a saldos a favor
saldo a favor.
6. Notifica acuerdo al Presidente del Comité de Proyectos de Infraestructura
Notificador y Equipamiento Urbano por Concertacidn, estableciendo la imposibilidad
de reconocer y habilitar el saldo a favor, termina procedimiento.
Encargado de atencidon a saldos a favor | 7. Apertura un expediente fisico y digital.
., 8. Asigna un numero de registro alfanumérico atendiendo al orden de
Encargado de atencidn a saldos a favor .
recepcion.
., 9. Solicita a la Direccion de Ingresos via correo electrénico el registro de
Encargado de atencidn a saldos a favor . _
cuenta colectiva a favor del beneficiario del saldo.
10. Elabora acuerdo de reconocimiento y habilitacion de saldo a favor,
Encargado de atencidn a saldos a favor plasmando el nimero de cuenta colectiva asignada, especificando el
beneficiario de la misma y detallando los trabajos que ampara.
11. Notifica acuerdo al beneficiario del saldo, a la Direccion de Contabilidad,
Notificador asi como a los integrantes del Comité de Proyectos de Infraestructura y
Equipamiento Urbano por Concertacidn para que sea de su conocimiento
el cumplimiento al Convenio celebrado.
Encargado de atencion a saldos a favor | 12. Genera pdliza contable.
13. Notifica a la Direcciéon de Contabilidad para su registro y seguimiento,

Notificador

termina procedimiento.

Producto final

Apertura de cuenta colectiva e instalacion de saldo a favor.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Reglamento de Urbanizacién del Municipio de Zapopan, Jalisco.

2. Manual de Organizacion de la Direccion de Glosa MOR-05040000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DGLO-002 Reconocimiento y habilitacion de saldo a favor mediante acuerdos de concertacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento y habilitacion de saldo a favor

Tesoreria

1. Recepciona oficio
proveniente de la
Direccion de
Ordenamiento del
Territorio

2. Deriva oficio
recepcionado a la
Direccién de Glosa

Encargado de atencién a saldos a favor

4. jCuenta con la
documentacion
prevista?

3. Revisa la
documentacion
recepcionada

5. Genera acuerdo,
estableciendo la
imposibilidad de

reconocer y habilitar el
saldo a favor

Notificador

s ) s N s N
8. Asigna un nimero 9. Solicita a la 10. Elabora acuerdo de
7. Apertura un de registro Direccién de Ingresos .reconocimiento v ToXGene Aol
expediente fisico y alfanumérico via correo electrénico ieTedin b elioa . o
digital atendiendo al orden el registro de cuenta favor
de recepcion colectiva

. J . J
' N s N

6. Notifica acuerdo al
Presidente del Comité

de Proyectos de
Infraestructura

11. Notifica acuerdo al
beneficiario,
Contabilidad, e
integrantes del Comité

\ J

.

13. Notifica a la
Direccion de
Contabilidad para su
registro y seguimiento

J
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Reconocimiento y habilitacién de saldo
con aplicacién por compensacion de saldo
a favor

Cadigo del
procedimiento:

PRC-05040000-06

Dependencia o
coordinacion:

Tesoreria Municipal

Fecha de emision:

08-mayo-2026

Direccion de area: Direccién de Glosa Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Instalar saldo a favor producto de Obras
.. Publicas realizadas mediante acuerdos de ..
Objetivo del . L Funcién en el Manual de
concertacion y pago de obligaciones del 13,14y 35

procedimiento:

Municipio por adeudos contraidos con
terceros.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Se aplica a ciudadanos que cuenten con convenio de concertacidn firmado por el municipio.

Enlace externo que
elaboro:

Cecilia Guadalupe Lopez Zambrano

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

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Hugo Enrique Robles Mufioz

Politica(s):

La Tesoreria Municipal deberd atender en tiempo y forma todas las solicitudes
relacionadas con el reconocimiento, instalacion y aplicacién de saldos a favor,
asegurando su resolucidn conforme a la normativa vigente.

Sera obligatorio generar un expediente Unico por cada beneficiario, en el que se integren
debidamente los documentos soporte que acrediten la existencia y procedencia del
saldo a favor.

El Acuerdo que autoriza el reconocimiento y la aplicaciéon por compensacion de pagos
contra saldos a favor debera elaborarse con base en los documentos que obran en el
expediente y remitirse al Tesorero Municipal para su firma, garantizando validez juridica
y administrativa.

Los acuerdos emitidos por la Tesoreria Municipal deberan entregarse de manera formal
a la oficina Recaudadora que corresponda, a fin de dar cumplimiento a la autorizaciéon
de la compensacién de pagos contra saldos a favor.

La Tesoreria Municipal debera notificar los recibos emitidos por la oficina Recaudadora,
asi como elaborar y remitir los oficios necesarios para cumplimentar el procedimiento
de compensacion.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Ciudadano

1. Genera solicitud de aplicacion de saldo a favor.

Direccion de Ordenamiento del

Territorio

Envia oficio, remitiendo la documentacion soporte en copia certificada,
descrita en el Art. 141 del Reglamento de Urbanizacién del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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3. Recepciona oficio proveniente de la Direccién de Ordenamiento del
Tesoreria Territorio, remitiendo la documentacion soporte que describe el Art. 141
del Reglamento de Urbanizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Tesoreria 4. Deriva oficio y solicitud a la Direccidon de Glosa para su respuesta.
Encargado de la correspondencia 5. Recibe oficio y solicitud derivado por la Tesoreria.
Encargado de atencidon a saldos a favor | 6. Analiza que la documentacion solicitada cumpla con los requerimientos.
., 7. ¢éla documentacidn solicitada cumple con los requerimientos de
Encargado de atencidn a saldos a favor o L .
reglamento de Urbanizacion del Municipio de Zapopan Jalisco?
En caso de que no cumpla con los requerimientos previstos por el
N/A Reglamento de Urbanizacion del Municipio de Zapopan Jalisco, pasa a la
actividad 8
En caso de que si cumpla con los requerimientos previstos por el
N/A Reglamento de Urbanizacion del Municipio de Zapopan Jalisco, pasa a la
actividad 10
., 8. Genera acuerdo, estableciendo la imposibilidad de la aplicacién del saldo
Encargado de atencidn a saldos a favor
a favor.
o 9. Notifica acuerdo a la Direccién de Ordenamiento del Territorio, termina
Notificador .
procedimiento.
., 10. Apertura un expediente fisico al cual se le asignara un nimero de registro
Encargado de atencidn a saldos a favor L. . -
alfanumeérico atendiendo al orden de recepcién.
., 11. Apertura un expediente digital al cual se le asignara un nimero de registro
Encargado de atencidn a saldos a favor - . -
alfanumeérico atendiendo al orden de recepcion.
., 12. Solicita via correo electrénico a la Direccién de Ingresos la apertura de
Encargado de atencidn a saldos a favor .
cuenta colectiva.
Direccién de Ingresos 13. Genera cuenta colectiva.
Direccidn de Ingresos 14. Notifica via correo electrénico el nimero de la cuenta colectiva.
., 15. Verifica en el SIR que el monto que se solicita pagar mediante aplicacion
Encargado de atencidn a saldos a favor N q pag P
de saldo, corresponda a lo efectivamente adeudado.
Encargado de atencion a saldos a favor | 16. ¢El monto solicitado coincide con el monto adeudado en el SIR?
En caso de no ser coincidente el monto solicitado con el adeudado, pasa
N/A .
a la actividad 17
En caso de si ser coincidente el monto solicitado con el adeudado, pasa a
N/A .
la actividad 19
Encargado de atencidn a saldos a favor | 17. Genera acuerdo estableciendo la imposibilidad de la instalacion.
Notificador 18. Notifica acuerdo al titular o representante legal, termina proceso.
L. 19. Elabora acuerdo en el que se ordena la apertura de la cuenta colectiva, se
Encargado de atencidn a saldos a favor . ., .
ordena la instalacidn del saldo a favor en la misma.
Notificador 20. Notifica acuerdo a la Direccidn de Ingresos.
Direccidn de Ingresos 21. Apertura cuenta colectiva.
Direccidn de Ingresos 22. Genera los recibos originales.
. ., 23. Remite los recibos originales a la Direccion de Glosa, mediante oficio
Direccion de Ingresos . . . . .
firmado por el Director de Ingresos, debiendo dejar constancia de ello.
24. Genera oficio dirigido al beneficiario del saldo notificindole el
Encargado de atencidn a saldos a favor reconocimiento, habilitacion y aplicacion del saldo a favor acompafnando
copia simple del acuerdo y recibos de aplicacion originales.
25. Notifica acuerdo al beneficiario del saldo asi como a los integrantes del

Notificador

Comité de Proyectos de Infraestructura y Equipamiento Urbano por
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Concertacion para que sea de su conocimiento el cumplimiento al
Convenio celebrado.

Encargado de atencidn a saldos a favor

26. Genera en el SAC la pdliza contable con la informacidn relativa al saldo
reconocido y habilitado.

Notificador

27. Entrega la pdliza contable a la Direccidn de Contabilidad.

Encargado de atencidn a saldos a favor

28. Remite via correo electrénico, el soporte documental de la pdliza a la
Direccidn de Contabilidad, termina procedimiento.

Producto final

Apertura de cuenta colectiva e instalacion de saldo a favor y cumplimiento de
obligaciones fiscales por parte del contribuyente.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de Urbanizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

2. Manual de Organizacion de la Direccion de Glosa MOR-05040000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DGLO-002 Reconocimiento y habilitacion de saldo a favor mediante acuerdos de concertacién.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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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

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DINCj+AT/exWXShklieBUg6yOccG0e+df4+GGdwSXdt9HgbNBXQmFL28cIGVq
Bu30bE6706DDLRgsIm32/DFahSL/Im20cBNnQNIOA+kXTMVAVGTAPNHXPjHfV
iJixixOZrr40RKLMEM5hPB/RDNvXvgID6J3GUQHwW8eFf349zdDBPx1B0Y4Lwg=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIXNpHY/bIEtt2j4mbYGpPVuYg6QqWKMIXDIdLzieHUEKzuac/EzyG/uN
mMzOCmMUVw5Is7rmGrg237fsi8ccUL18FN9gAQUGLIRTSc2+42QTjZeQR1LVFDaz
LbmQg41j92zOHp9ustVeB6li40AEVCsqCZPajfOdHafRIzZQKWipO7RxeLoQ==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

k9g1xx+I8lbylOM+L1v2AgFQzu/2zc+hUgpERXerOFFMAHVQpVX1bu903n68Rb
tsvJWcUD4fg9vOoVegnVxmoU6wDI2XVRVMKhAdVJIOV]7LgAXM/7fVcOhMn7hM7
SRgkITJ3epD8KGUJI2Rc2Tco3EDYAST4Fs2vIIPXwnL90pI9otfLg8qgrOlw==

Adriana Romo Lépez
Tesorero

Manual propuesto

6yXsvpZbOAc5NMC5NJ9Bcrrjinm+UxiO+yLtbwhtglEIkScQyPgZcJyoN3Fg5I9+ph
YyX7nMjcWuhFjUKOA1BioOVw7QyUilQVZQakFViUHismtFz2UVRc02CVXfwtm
FKEVW75pFLEPuxmytH3Zaow+cYiQK49TuXcYrwKdzgWVEBXEgNu4S9Vg==

Hugo Enrique Robles Mufioz
Director de Glosa
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc 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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