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Introduccion

El Manual de Organizacion del Departamento de Recursos Financieros es una herramienta de
consulta y referencia, en el que se describe el fundamento juridico, la estructura organica, las
atribuciones, funciones y objetivos del Departamento, asi como una hoja de registro de los

cambios realizados al manual.

Este documento tiene la finalidad de ordenar administrativamente las responsabilidades del
Departamento de Recursos Financieros para llevar a cabo una gestion eficiente de los recursos
humanos y materiales, con el fin de evitar la duplicidad de labores o detectar omisiones en los
procesos para ejercer correctamente las responsabilidades de los puestos administrativos y

operativos.

El Manual de organizacién es un instrumento técnico-administrativo de consulta obligatorio para
los funcionarios publicos de la institucion o ciudadanos que quieran conocer el funcionamiento de
la organizacion. Ademas, es una herramienta para orientar y apoyar las acciones de los
servidores publicos de nuevo ingreso o los que forman parte de la estructura del Sistema, ya que

podran conocer las funciones y atribuciones de las areas que conforman el DIF Zapopan.

El proposito del Manual es promover y difundir una cultura organizacional dentro del Sistema DIF
Zapopan en donde cada uno de los funcionarios publicos, servicios y acciones, se integren y
asuman de manera conjunta para que las responsabilidades establecidas en los marcos

normativos se realicen colaborativamente para cumplir la misién de la institucion.

El Sistema DIF Zapopan tiene como mision ejecutar politicas de asistencia social orientadas al
combate de la desigualdad con énfasis en la poblacién que se encuentra en riesgo o en condicion

de vulnerabilidad. Se plantea el combate de estas condiciones a través de la generacion de
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autonomia econdmica, la promocién y restitucion de los derechos humanos, fomentar la

participacion ciudadana y la aplicacion de acciones preventivas.

Asi pues, este manual pretende ser una herramienta administrativa sencilla y clara que le permita
al personal tener una visién concisa sobre las funciones y atribuciones del Departamento de
Recursos Financieros a través de definiciones faciles de comprender con el proposito de que
cualquier integrante de nuestro organismo logre un rendimiento eficiente de su actividad y

contribuyan al cumplimiento de la misidn y objetivos estratégicos de este Sistema.

Este instrumento se debera revisar anualmente para realizar las adecuaciones y actualizaciones

correspondientes para contar con un documento funcional y vigente.
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Marco Juridico

Normatividad Federal

g
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Cédigo Civil Federal

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Boletin B Normas Generales de Auditoria Publica

NIF Normas de Informacién Financiera

Ley General de Archivos

Marco Conceptual y Postulados Basicos de Contabilidad General

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Sistema de Contabilidad General Clasificadores Presupuestarios de ingresos y Egresos
Reglas de registro y valoracion del Patrimonio

10.Normas Contables Generales y Lineamientos de observancia General del CONAC

11.Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

12.Ley Federal de Austeridad Republicana

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

14.Ley de Coordinacion Fiscal

15.Caodigo Fiscal de la Federacion

16.Ley del Impuesto sobre la Renta

17.Ley del Impuesto al Valor Agregado

18.Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios

19.Ley Federal del Trabajo

Declaratorias y Convenciones Internacionales

1
2.
3.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos. Pacto de San José de Costa Rica
Convencioén sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la
Mujer. Belém do Para.

Declaracion sobre Gobierno Abierto. A‘\&T’
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5. Declaraciéon Universal de Derechos Humanos.

6. Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Normas Oficiales

1. NOM-002-stps-2010, condiciones de seguridad, prevencion, proteccion y combate de
incendios en los centros de trabajo

2. NOM-019-stps-2011, constitucién, organizacién y funcionamiento de Comisiones de
seguridad e higiene en los Centros de Trabajo.

3. NOM-025-stps-2008, condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.

4. NOM-035-stps-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo. |dentificacion, analisis y

prevencion.

Normatividad Estatal
1. Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Austeridad y ahorro del Estado de Jalisco y sus municipios

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

@0 NB ek N

Cadigo Fiscal del Estado de Jalisco

9. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco con sus municipios
10. Ley de Hacienda del Estado de Jalisco

11.Ley de Ingresos del Estado de Jalisco

12.Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicién de cuentas del Estado de Jalisco y sus

municipios
13.Ley de Deuda Publica y Disciplina Financiera del Estado de Jalisco y sus Municipios GS
\

]

T P
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Normatividad Municipal
1. Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, para el ejercicio fiscal del afio en curso.

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

3. Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

4. Contrato colectivo de trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

5. Manual General de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
municipio de Zapopan.

6. Reglamento para la administracion y control del Fondo revolvente del Sistema DIF
Zapopan.

7. Reglamento de Austeridad y ahorro del Municipio de Zapopan, Jal.

8. Reglamento para la comprobacion de viaticos, pasajes y combustibles, del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan.

9. Reglamento del procedimiento administrativo de Entrega Recepcion para el gobierno y la
administracién publica municipal.

10.Reglamento para la seguridad e higiene.

Normatividad Interna

1. Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapopan.

2. Reglamento para prestadores de servicio social y practicas profesionales.

3. Manual de Organizacion del Departamento de Recursos Financieros

4. Reglas especificas de valoracion del Patrimonio del Sistema para el Desarrollo Integral de

la Familia del Municipio de Zapopan.
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Politicas especificas del registro y soporte documental de pélizas conforme a los
momentos contables de los Ingresos y los Egresos del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Municipio de Zapopan.

Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros.
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Organigrama del Departamento de Recursos Financieros

Director(a) de Administracion y
Finanzas

Jefe de Departamento de Secretaria
Recursos Financieros
Jefatura de
Area “A” de -
Control Jefatura de Area “B” Jefatura de
Presupuestal de Ingresos y Area ‘B” de
Egresos Patrimonio
[
Cotizador Cajera
i Secretaria de Secretaria Auxiliar
cEfe 68 Administrativo
Departamento
Auxiliar de
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Estructura Organica

1. Directora de administracion y finanzas
1.1 Jefatura del Departamento de Recursos Financieros

1.1.1.1  Secretaria

1.1.2 Jefatura de Area A de Control Presupuestal

1.1.3 Jefatura de Area B de Ingresos y Egresos
1.1.3.1  Cotizador B

1.1.4 Jefatura de Area B de Patrimonio
1.1.4.1 Secretaria de Jefe de Departamento
1.1.4.2 Secretaria

1.1.5 Cajera

1.1.6 Auxiliar Administrativo (4)

1.1.7 Auxiliar de Zona




)

Manual de Organizacion del
Departamento de Recursos
Financieros

PRERGE. |

:_'__I o, |
5 B §

Funciones

Funciones segun el Reglamento Interno del DIF Zapopan

Articulo 104.- La Jefatura de Departamento de Recursos Financieros tendra como obijetivo, la
captacion y registro contable y presupuestal de las operaciones de ingresos y gastos, de activos,
pasivos y patrimonio de todas las areas responsables, en forma cronolégica y ordenada, de tal
manera que facilite el analisis y permita evaluar todas las operaciones, asi como la elaboracién
de los estados financieros, la cuenta publica, el proyecto de presupuesto anual y modificaciones

correspondientes, en apego a la normatividad vigente.

Articulo 105.- La Jefatura de Departamento de Recursos Financieros tendra a su cargo las
siguientes obligaciones y atribuciones:
I. Registrar, validar y supervisar los procesos de emisién, control, registro contable y
presupuestal oportuno de todos los movimientos financieros que representen una
erogacion o un ingreso;
Il. Elaborar mensualmente en coordinacién con el jefe de control presupuestal los estados
financieros que integran la cuenta publica del organismo, asi como su entregar a las

entidades publicas correspondientes, en términos de la normatividad aplicable;

III. Aplicar los controles necesarios para mantener los pagos oportunos a proveedores y
acreedores, asi como aquellos derivados de prestaciones laborales;

IV. Mantener el soporte documental contable de todas las transacciones, debidamente
ordenado, archivado, resguardado y se conserven por el tiempo que sefala la
normatividad vigente;

V. Contabilizar y presupuestar por proyecto, conforme a la normatividad aplicable en cada

una de las partidas respectivas;

VI. Apertura de cuentas bancarias, necesarias para la operacion, asi como solicitar los
estados de cuentas bancarios a las diversas Instituciones financieras, que estén a nombre .

o

del Organismo;
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VII. Adoptar los procesos a las politicas administrativas vigentes que permitan el mejor
desarrollo de las funciones en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas;
VIII. Validar y presentar la informacién de las Declaraciones de retencion de impuestos y
enteros correspondientes y de pagos a terceros, ante las autoridades respectivas;

IX. Transferir los fondos econémicos a las cuentas correspondientes para el pago de las
remuneraciones al personal, previamente validada por la Jefatura de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano;

X. Promover los procedimientos y funciones de Contabilidad Gubernamental aplicables al
organismo;

Xl. Integrar y registrar la informacién para el Organismo y Sistemas Estatal y Municipal de
Asistencia Social

Xll. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al Organismo
y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la Ley en
materia.

XIll. Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las actividades
del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

XIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XV. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Articulo 106.- Asimismo, La Jefatura de Departamento de Recursos Financieros, para el
cumplimiento de sus objetivos, contara con las siguientes Jefaturas de Area a su cargo:
|. Jefatura de Area A de Control Presupuestal.
|l. Jefatura de Area B de Ingresos y Egresos.
1. Jefatura de Area B de Patrimonio.

|

Articulo 107.- La Jefatura de Area A de Control Presupuestal, tiene como objetivo promover el

uso racional de los recursos financieros estableciendo medidas de control para el uso racional
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del presupuesto, de cada una de las areas del Organismo, supervisar el ejercicio presupuestal
con el fin de no rebasar los montos autorizados a cada partida y capitulo, teniendo para ello las
siguientes obligaciones y atribuciones:
|. Coordinar y asesorar a cada Direccion del Organismo, en la elaboracion del Presupuesto
anual de Egresos, asi como de manera conjunta con el titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas proponer el Presupuesto de Ingresos y Egresos;
Il. Al inicio del Ejercicio, cargar en el Sistema electronico de contabilidad, las cantidades
autorizadas a cada partida, proyecto, y gasto programatico;
Ill. Asegurar la correcta aplicaciéon de los recursos conforme al clasificador por objeto del
gasto emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC);,
IV. Aplicar en el sistema contable los movimientos de reasignacion, reduccion, ampliacion
y transferencias presupuestales autorizados por el Patronato;
V. Evaluar las solicitudes de modificacion presupuestal, a peticion de las areas requirentes
cuidando que estas no sean recurrentes, sino por circunstancias plenamente justificadas;
VI. Conciliar con la Jefatura de Recursos Financieros, previamente al cierre de mes, el
avance del gasto Presupuestal contra el ejercido;
VIl. Entregar al Departamento de Recursos Financieros los Estados Financieros
presupuestales que forman parte de la informacion financiera del Organismo;
VIIl. Elaborar la informacién presupuestal - financiera complementaria, cuyos analisis
permitan conocer el avance presupuestal, las variaciones y las justificaciones tenidas al
cierre de un determinado periodo a fin de facilitar la toma de decisiones.
IX. Formar parte de los érganos colegiados del Organismo en los que se le designe.
X. Integrar y registrar la informacioén para el Organismo y Sistemas Estatal y Municipal de
Asistencia Social.
Xl. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al Organismo
y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la Ley en
materia.
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XIll. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XIV. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Articulo 108.- La Jefatura de Area B de Ingresos y Egresos, tendra como objetivo realizar el
registro de los ingresos y egresos, asi como la revision del soporte documental cumpliendo con
las normas de Reglamentacién interna, Contabilidad Gubernamental y Fiscales aplicables,
teniendo a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:
I. Recibir de las areas generadoras de informacion contable y de acuerdo a un cronograma
de tiempos; los depodsitos, efectivo u otros documentos que amparen los ingresos, asi
como el soporte documental que justifique los egresos objeto de su operacion;
Il. Revisar el soporte documental de los movimientos de ingresos y egresos, que cumpla
con las normas del CONAC y de conformidad al proyecto, partida presupuestal y al
clasificador por Objeto del gasto;
Ill. Emitir con la autorizacion de la Direccion General, los comprobantes fiscales o
simplificados de Ingresos que el Sistema DIF Zapopan requiera para el cobro de cuotas,
Donativos o cualquier otro concepto con motivo de su actividad,
IV. Realizar los pagos por concepto de adeudos a proveedores de bienes y servicios,
reembolso de fondos revolventes, asi como de las demas erogaciones para el
funcionamiento del organismo;
V. Registrar en el Sistema electréonico de contabilidad los movimientos contables
generados por los ingresos y los egresos, de acuerdo a las reglas emitidas por el CONA
y de las demas leyes aplicables; Integrar y registrar la informacién para el Organismo

Sistemas Estatal y Municipal de Asistencia Social

VI. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al Organismo,
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VIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
IX. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Articulo 109.- La Jefatura de Area B de Patrimonio tendra las siguientes obligaciones y

atribuciones:
|. Controlar, actualizar y registrar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del
organismo;
Il. Organizar y comprobar las acciones de bajas de los bienes pertenecientes al organismo
y destino final de bienes muebles;
[ll. Realizar y ejecutar la calendarizacion para la revision y actualizacion de los resguardos
de todas las areas de los bienes muebles del Organismo;
IV. Planeacion, disefio y elaboracion de proyectos operativos e implementacién de
procesos de mejora continua en el Area de Patrimonio;
V. Realizar en coordinacion con el Departamento de Recursos Financieros la conciliacion
de activos.
VI. Formar parte de los 6rganos colegiados del Organismo en los que se le designe;
VII. Integrar y registrar la informacion para el Organismo y Sistemas Estatal y Municipal de
Asistencia Social
VIII. Atender las solicitudes de acceso a la informacidon que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la
Ley en materia.
IX. Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las actividades del
area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.
X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XI. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.
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Funciones segun el Manual de Organizacion

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Objetivo

Mantener el control de la Informacién Financiera de todas las operaciones contables,
patrimoniales y presupuestales por los ingresos y egresos que afectan el patrimonio de la
hacienda publica del organismo en forma cronolégica y ordenada dentro del Sistema GRP
(Goverment Resource Planning) de tal manera que facilite el analisis y permita evaluar el avance,
la toma de decisiones, asi como la elaboracion de los Estados Financieros contables y
presupuestales, avances de gestion financiera, cuenta publica, proyectos de presupuesto anual
de ingresos y egresos, sus modificaciones ampliaciones o reducciones y transferencias, en apego

a la normatividad vigente.

Funciones

1. Elaborar, supervisar y autorizar los documentos emitidos por el area.

2. Elaborar, supervisar y presentar el cumplimiento del plan de trabajo del personal a su
cargo.

3. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal a su cargo.

4. Definir y dirigir los procedimientos y funciones de contabilidad.

5. Analizar, supervisar y coordinar la razonabilidad, regularidad e integridad de las cuentas y
operaciones presupuestales, contables y financieras del OPD.

6. Coordinar, operar y supervisar eficientemente los Modulos Integrales del GRP que sean
inherentes a la informacion Contable para la entrega de una adecuada gestion financiera.

7. Elaborar y presentar los pagos provisionales mensuales del Impuesto sobre la renta al {\ |

SAT y enteros de cuotas obrero patronal al IMSS.
8. Efectuar las operaciones de la Banca Electrénica para su control de ingresos y gestion de
pagaduria a proveedores de bienes y servicios a través de transferencias bancarias

S

=
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nacionales, Internacionales, érdenes de pago referenciadas, pagos SPEI, dispersiones de
pago electronico y traspasos de recursos entre cuentas propias.

9. Colaborar en la elaboracion de los proyectos y anteproyectos del presupuesto de ingresos
y egresos del Organismo.

10. Preparar informes, reportes, estudios y estadisticas econdmicas que solicite la Direccion
de Administracion y Finanzas detallando los resultados o impactos financieros.

11.Elaborar y presentar los estados financieros contables y presupuestales con sus
respectivas notas y anexos para su revision por la Direccion de Administracion y Finanzas
y el érgano de Control Interno de forma periddica para su posterior autorizacion conforme
la orden del dia que la contenga, por el pleno de la Junta de Patronato maximo orden de
Gobierno del Organismo.

12.Proporcionar la asesoria e investigacion en materia contable, fiscal, laboral y/o financiera
que se requiera.

13.Elaborar el anadlisis e interpretacién de los resultados obtenidos en el ejercicio
correspondiente, de acuerdo a las normas establecidas.

14. Atender las solicitudes y/o recomendaciones que realicen los diversos érganos de control
interno.

15.Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas por los
ciudadanos al Sistema DIF Zapopan y que sean de la competencia de este Departamento,
observando las disposiciones aplicables de la ley en la materia.

16.Procesar y enviar la informacion de estados financieros y demas anexos requeridos de
forma periédica mensual, que por ley se considera como informacion basica fundamental
para publicacion en el Portal Nacional de Transparencia, asi como la informacion requerida
para su publicacion en la Pagina Web en su apartado de Transparencia Institucional que
obliga al Organismo DIF Zapopan.

17.Coordinar, integrar, analizar y supervisar la entrega de informacién de avances de gestion
semestral, anual y cuenta publica ante la Auditoria Superior del Estado de Jalisco en los

términos establecidos en la ley.




Manual de Organizacion del
Departamento de Recursos
Financieros

18.Recopilar, atender y elaborar la informacién de los cuestionarios SEVAC en los periodos
requisitos y tiempos que establece el propio Sistema de Evaluacién de Armonizacion
Contable en su plataforma electrénica.

19.Informar permanentemente a la Direccién de Administracién y Finanzas sobre las
actividades mas relevantes del Departamento adscrito a esta jefatura.

20.Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas o solicitadas por la Direccion de

Administracion y Finanzas o la Direcciéon General.

Reporta a: Direccién de Administracion y Finanzas
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Objetivo

Derivar mantener y actualizar la correspondencia del departamento de manera que fluya la

informaciéon a proceso en el registro de las operaciones contables del departamento y

proporcionar apoyo a la Jefatura del Departamento de Recursos Financieros, en las actividades

que se requiera.

Funciones

1.
2
9

Elaborar, registrar y entregar memorandum y documentaciéon en general.

Recibir y registrar correspondencia de las distintas Areas del Sistema DIF Zapopan
Informar permanentemente al jefe de recursos financieros sobre el avance de las
actividades y apoyar al equipo de trabajo en las actividades que se requieran;

Realizar captura y actualizacién de la informacién en el aplicativo de Contabilidad
Gubernamental

Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su jefe inmediato

Reporta a: Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
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Jefe del Area “A” Control Presupuestal

Objetivo
Promover el uso racional de los recursos financieros estableciendo medidas de control para el
uso racional del presupuesto, de cada una de las areas del Organismo, supervisar el ejercicio

presupuestal con el fin de no rebasar los montos autorizados a cada partida y capitulo.

Funciones

1. Coordinar y asesorar a cada Direccién del Organismo, en la elaboracién del Presupuesto
anual de Egresos, asi como de manera conjunta con el titular de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas proponer el Presupuesto de Ingresos y Egresos;

2. Al inicio del Ejercicio, cargar en el aplicativo electrénico de contabilidad gubernamental
GRP, las cantidades autorizadas en cada capitulo, partida a nivel especifico y proyecto o
centro de costo afin a la estructura organizacional del Sistema DIF Zapopan;

3. Asegurar la correcta aplicacion de los recursos erogados conforme al clasificador por
objeto del gasto emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC);

4. Efectuar en el sistema aplicativo electronico de contabilidad gubernamental GRP los
movimientos de reasignacion, reduccion, ampliacion y transferencias presupuestales
autorizados por la Junta de Patronato con motivo de alguna modificaciéon presupuestal;

5. Revisar, analizar la viabilidad y en su caso evaluar las solicitudes de modificacion
presupuestal que sean presentadas por las areas diversas areas requirentes que deberan
llevar siempre y previamente el visto bueno del titular de la Direccién adscrita, cuidando
que estas no sean recurrentes, sino por circunstancias plenamente justificadas e
imprescindibles para la operacién de sus actividades

6. Conciliar con la Jefatura de Recursos Financieros, previamente al cierre de mes, el avance

del gasto Presupuestal devengado de cada Direccién y Centro de costo contra las cuentas |

contables respectivas, asi como el desglose pormenorizado del Capitulo 1000 contra el :

presupuesto devengado contra las provisiones y pagos contables de este capitulo en la

{5@0/
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respectiva cuenta contable del ejercicio con base acumulativa, sin dejar de llevar el control
pormenorizado de cada periodo mes del gasto presupuestal conforme a la calendarizacion
establecida para su ejecucién en el ejercicio;

7. Entregar al Departamento de Recursos Financieros los Estados Financieros
presupuestales que forman parte de la informacién financiera del Organismo para la
cuenta publica conforme a los clasificadores presupuestales establecidos en la LGCG, asi
como los lineamientos del CONAC aplicables al OPD Municipal DIF ZAPOPAN,;

8. Elaborar la informacion presupuestal - financiera complementaria o especifica que integren
las evaluaciones peridédicas del SEVAC cuyos analisis permitan conocer el avance
presupuestal, el cumplimento a la normatividad de armonizacion contable y de la LGCG
asi como las variaciones y las justificaciones obtenidas al cierre de un determinado periodo
a fin de facilitar la toma de decisiones oportuna.

9. Coadyuvar con la Jefatura de Recursos Financieros y/o la Direccién Administrativa en el
cierre contable-presupuestal del ejercicio determinando el superavit o déficit presupuestal
obtenido del ejercicio, elaborando un reporte que explique el resultado y las variantes o las

posibles causas o circunstancias que determinaron ese resultado.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
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Jefe de Area “B” de Ingresos y Egresos

Objetivo
Realizar el registro pormenorizado de los ingresos y egresos, asi como la revision del soporte
documental verificando cumplan con las normas y politicas de procesos internos, la Contabilidad
Gubernamental en lo general, financieras en lo particular y presupuestales en lo especifico,
ademas de las leyes Fiscales aplicables de caracter general.
Funciones
1. Recibir de las areas que reciben pagos por servicios a la poblacién y que a su vez son las
generadoras de informacion contable y de acuerdo a un cronograma de tiempos
previamente establecido; fichas de depésito, comprobantes de transferencias o efectivo
con su respectivo reporte de ingresos electrénico del sistema u otros documentos que
amparen los ingresos,
2. Revisar el soporte documental de los movimientos de ingresos y egresos, que cumplan

con las normas y politicas de los procesos internos del OPD Dif Zapopan, revisar

Gubernamental y de conformidad al proyecto, partida presupuestal y al clasificador por
Objeto del gasto conforme al MCG del Organismo.

3. Emitir con la autorizacién de la Direccién de Administracién y Finanzas, los comprobantes
fiscales CFDI de Ingresos o recibos oficiales simples que al OPD Sistema DIF Zapopan le

soliciten las dependencias, instancias, terceros o usuarios y que se requieran para el cobro

elementos generales en materia fiscal, lineamientos generales de Contabilidad @

de cuotas por servicios, Donativos o cualquier otro concepto afin con motivo de la actividad
propia del Organismo; |
4. Realizar pagos con cheque o en efectivo por concepto de compra de insumos, bienes
servicios a proveedores, reembolso de fondos revolventes, gasto efectuado, vale
provisional de caja, a funcionarios y empleados, asi como de las demas erogaciones
necesarias e indispensables para el funcionamiento del organismo autorizadas por la

Direccion a la que esta adscrita;

,74 IS Q[l/’
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5. Registrar en el aplicativo electronico de contabilidad gubernamental GRP los movimientos
contables generados por los ingresos y los egresos en sus respectivos médulos, de
acuerdo a los momentos contables del presupuesto, el MCG Dif Zapopan y las demas
leyes aplicables;

6. Las demas actividades relacionadas con el funcionamiento del area que le asigne su

superior.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Recursos Financieros

L
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Cotizador B

Obijetivo

Apoyar en la cotizacion de los insumos, bienes y servicios requeridos por el DIF Zapopan para

su operacion de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones

1.
2

Atender telefonicamente y recibir proveedores, usuarios y solicitantes de aclaraciones.
Realizar cotizaciones y dar seguimiento a las compras efectuadas, desde la requisicion,
hasta su entrega al area requirente.

Elaborar las bases de licitacién respetando puntualmente la normatividad vigente al

respecto.

4. Elaborar cuadros comparativos.

Acordar con el Jefa (e) de la Coordinacién las compras que por los montos no se realicen
a través de licitacion publica, para la autorizacion del Directora de Administracion y

Finanzas.

6. Elaborar la orden de compra correspondiente para la adjudicacion de los pedidos

7. Enviar copia de la orden de compra y las solicitudes de aprovisionamiento que las amparan

10. Tramitar solicitudes de cheque 6 trasferencias bancarias de los proveedores que le|!

11.Preparar los respaldos para el pago de las facturas que le correspondan.

12. Actualizar y dar seguimiento a las solicitudes pendientes de cotizar. [\

al almacén general inmediatamente después de haberse fincado el pedido en firme 6
elaborar la orden de compra en el GRP.

Verificar que las mercancias por él solicitadas, lleguen en tiempo y forma al almacén
general.

Informar permanentemente al Jefa (e) de la Coordinacién de sus actividades y problemas

gue surjan con proveedores y usuarios. \

correspondan cuando asi se requiera.



Manual de Organizacion del
Departamento de Recursos
Financieros

13. Participar y/o coordinar segun le sea indicado por jefe de la Coordinacién de Adquisiciones,
en las juntas de aclaraciones que le competan.

14.Las demas que de manera expresa le sean asignadas por el Jefa (e) de la Coordinacion.

Reporta a: Jefa (e) de Area “B” de Ingresos y Egresos

26
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Jefe de Area “B” de Patrimonio

Objetivo
Administrar y controlar todos los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio

propiedad del Organismo. Asi como aquellos que se hayan recibido en comodato.

Funciones

1. Controlar, actualizar y registrar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del
organismo por los movimientos originados de bajas por obsolescencia o cambios de
ubicacion o compras recientes a través de la operacién, revisioén y actualizacion periédica
de informacién en el aplicativo electronico de contabilidad gubernamental GRP y demas
auxiliares que estime necesarios;

2. Organizar y comprobar las acciones de bajas de los bienes pertenecientes al organismo y
destino final de bienes muebles con su respectivo soporte documental;

3. Realizar y ejecutar la calendarizacion para la revision y actualizacion de los resguardos de
todas las areas de los bienes muebles del Organismo;

4. Planeacion, disefio y elaboracion de proyectos operativos e implementacion de procesos
de mejora continua en el Area de Patrimonio que deriven en una automatizacion de los
procesos de registro y control en el aplicativo electronico de contabilidad gubernamental
GRP;

5. Realizar en coordinacion con el Departamento de Recursos Financieros la conciliacion
periddica entre la informacion financiera de los activos y la valuacion de los mismos en el
libro de inventarios;

6. Coordinar la implementacién de las politicas internas de registro y valoracion del |

patrimonio de acuerdo a las reglas especificas de valoracién del patrimonio y demas [\
lineamientos del CONAC en concordancia a la LGCG, utilizando para ello y siempre el "\

aplicativo electronico de contabilidad gubernamental GRP, independientemente de que
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utilice otras herramientas de software, programas, aplicaciones o archivos auxiliares de
cualquier otro formato.

7. Coordinar los trabajos y temas de la orden del dia a tratar en las sesiones del comité de
registro y valoracion del patrimonio del OPD Dif Zapopan las cuales debe realizarse al
menos durante dos veces en el gjercicio, asi como resguardar las actas que se levanten
de los acuerdos registrados en dichas sesiones.

8. Mantener un control y registro de inventarios perpetuos en cada ubicacion fisica, oficina o
centro del OPD Dif Zapopan, a donde se encuentren adscritos los bienes muebles,
vehiculos o materiales resguardados.

9. Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
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Secretaria Jefe de Departamento

Objetivo

Contribuir al buen manejo del flujo de la comunicacion interna en las operaciones del patrimonio,

aplicando técnicas y objetivos concretos, asi como contribuir en el registro y elaboracion de

resguardos, registro de documentacién en general, inventarios del Sistema DIF Zapopan

actualizando periddicamente el médulo de Activos del sistema de Contabilidad Gubernamental

GRP los bienes muebles que hayan sufrido averia, se determine su baja o cambio de sitio fisico

del bien en resguardo.

Funciones

y

S B ES . R

Elaborar, registrar y entregar memorandum y documentacion en general que afecten el
patrimonio del Sistema DIF Zapopan.

Recibir y registrar correspondencia de las distintas Areas del Sistema DIF Zapopan.
Realizar revision fisica de resguardos de las distintas Areas del Sistema DIF Zapopan.
Realizar baja de mobiliario de las distintas Areas del Sistema DIF Zapopan.

Realizar captura y actualizacién de la informacién del sistema GRP.

Reporta a: Jefatura de Area “B” de Patrimonio
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Secretaria

Objetivo
Contribuir al buen manejo del flujo de la comunicacion interna en las operaciones del patrimonio,

aplicando técnicas y objetivos concretos, asi como contribuir en el registro y elaboracion de

resguardos, registro de documentacién en general, inventarios del Sistema DIF Zapopan

actualizando periddicamente el médulo de Activos del sistema de Contabilidad Gubernamental

GRP los bienes muebles que hayan sufrido averia, se determine su baja o cambio de sitio fisico

del bien en resguardo.

Funciones

1.

L

Elaborar, registrar y entregar memorandum y documentaciéon en general que afecten el
patrimonio del Sistema DIF Zapopan.

Recibir y registrar correspondencia de las distintas Areas del Sistema DIF Zapopan.
Realizar revision fisica de resguardos de las distintas Areas del Sistema DIF Zapopan.
Realizar baja de mobiliario de las distintas Areas del Sistema DIF Zapopan.

Realizar captura y actualizacion de la informacion del sistema GRP.

Reporta a: Jefatura de Area “B” de Patrimonio

¢
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Cajera

Objetivo
Mantener un adecuado control de los procesos internos de politicas por los recursos financieros
que recibe, entrega o sean asignados; asi como el registro y monitoreo de los movimientos en

las cuentas bancarias, proporcionando informacién confiable y fidedigna en tiempo y forma.

Funciones

1. Llevar el seguimiento de la administraciéon y control del fondo revolvente de cada area
Departamento o Direccién que cuente con ella, asi como el resguardo de los pagarés
firmados por los funcionarios responsables de esos recursos.

2. Elaborar cheques y pagos de facturas de gastos y fondos revolventes.

3. Recibir los depésitos para registrar los movimientos bancarios de CDIS CDCS trabajados
en los ingresos y registrar cada pago realizado via transferencia o cheque

4. Elaborar relaciones de pago para autorizaciéon. de la Direccién de Administracion y
Finanzas, Direccién General y Contraloria.

5. Recibir el reporte de los ingresos recaudados, operados y generados en la plataforma
interna del sistema por los departamentos o areas que proporcionan bienes o servicios a la
poblacion usuaria del Sistema DIF Zapopan en documentos o efectivo y controlar
permanentemente los saldos de las cuentas bancarias que estos afectan.

6. Administrar los valores ingresados a Caja Fuerte y eventualmente participar en la caja de
las ventas de bazar del Sistema cuando sea requerida.

7. Elaboracion de cheques previa revision del soporte documental solicitud de pago efectuada

por el area requirente y la autorizacion respectiva por el Organo de Control Interno para |

el pago de proveedores, prestadores de servicios asimilados a sueldos y empleados que
hayan solicitado este método de pago para recibir su salario.
8. Apoyar en la elaboracién de conciliaciones bancarias y cierres de periodo contable mensual

y anual.

|



Manual de Organizacion del
Departamento de Recursos
Financieros

9. Administrar los valores ingresados en la caja fuerte y eventualmente, participar en las
ventas de bazar en las que sea requerida.

10.Informar permanentemente al Jefe de Recursos Financieros sobre las actividades en
general del flujo de operaciones en proceso que involucran efectivo o valores y el estatus
de las cuentas bancarias.

11.Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de Recursos
Financieros.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
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Auxiliar Administrativo (4)

Objetivo

Contribuir al buen manejo de las operaciones contables, aplicando las técnicas y operaciones

correctas, asi como contribuir en el registro y elaboracién de pdlizas, conciliaciones bancarias y

movimientos financieros en los médulos vinculados al proceso contable de el aplicativo en

Contabilidad Gubernamental GRP proporcionando con oportunidad y confiabilidad los reportes

para la emision de los estados financieros peridédicamente.

Funciones

¢

. Verificar el registro de las operaciones contables y presupuestables en las pdlizas de diario

Capturar y actualizar el registro de la contabilidad en el modulo respectivo afectando
conforme a cada paso del proceso que se este ejecutando, contabilidad, ingresos, pasivos,

activos fijos, fondo revolvente, viaticos, deudores diversos y almacén.

. Mantener, actualizar o reclasificar los registros de las cuentas contables por tipo de gasto

y por tipo de ingreso segun corresponda dentro del aplicativo de contabilidad
gubernamental GRP.

Firmary Archivar las pélizas de Diario, ingreso y Egreso emitidas con las cuentas contables
y presupuestales para impresion en fisico las cuales deberan estar acompafiadas por su
respectivo soporte documental del gasto o ingreso conforme a los momentos contables del
presupuesto a partir del gasto o ingreso devengado conforme a las politicas de respaldo

documental establecidas por el Departamento de Recursos Financieros.

o reclasificaciones necesarias antes de su aplicacién apoyandose en la Jefatura de Control
I\

1\
Realizar periédicamente el respaldo de la informacién capturada en los procesos de |

Presupuestal o de Recursos Financieros.
Depurar los movimientos en circulacién de las cuentas bancarias para reflejar la situacion

real en la informacion financiera del aplicativo de contabilidad gubernamental GRP.

captura o escaneo en la digitalizacién de las pélizas y documentacién soporte.

L
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7. Atender a los proveedores para la entrega de contra recibos, revisando detalladamente las
facturas, los requisitos fiscales y demas datos que marque la normatividad vigente elaborar
los contra recibos correspondientes en original y copia de forma electrénica;

8. Revisar y respaldar el tramite de peticién de pago de las 6rdenes de compra o las facturas
para su debida autorizacién de pago;

9. Elaborar listado de facturas recibidas a contra recibo con su documento de entradas,
remisiones o acuses de recepcion del bien o servicio para su complementacion de respaldo
documental por el Departamento de adquisiciones y continuar su proceso de validacion y
autorizacion de pago respectivo.

10. Verificar el histérico de pasivos contra el acumulado de compras a proveedores en el
aplicativo de contabilidad gubernamental GRP para identificar con desglose la integracion
de la cuenta de Proveedores.

11.Apoyar en la elaboracion y aplicacion de poélizas y conciliaciones bancarias en cualquier
proceso de registro;

12.Capturar y validar el registro de ingresos de los diferentes Centros en los conceptos de
ingreso respectivos conforme al respaldo del reporte electronico y documentos de ficha de
depdsito que se reciben de cada area, departamento o encargado del centro respectivo,
en forma cronologica y por tipo de ingreso.

13.Informar permanentemente a el jefe del Departamento de Recursos financieros sobre el
avance de las actividades y apoyar al equipo de trabajo en las actividades que se
requieran;

14.Las demas que de manera expresa le sean asignadas por el Jefe de Recursos Financieros.

Reporta a: Jefatura de Recursos Financieros
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Auxiliar de Zona

Objetivo
Mantener y actualizar el registro de las operaciones contables asignadas para su captura en el
aplicativo de contabilidad gubernamental GRP y proporcionar apoyo a la Jefatura del

Departamento de Recursos Financieros, en las actividades que se requiera.

Funciones

1. Elaboracion y registro de poélizas de ingresos, egresos y diario, de los segmentos o areas
asignadas en los modulos del aplicativo de contabilidad gubernamental GRP.

2. Apoyo en la revision, validacion y captura de los reportes electronicos del sistema de
Ingresos de los Centros, especificamente denominados CAICS y centros de ingresos por
comedores de la Coordinacién de Asistencia Alimentaria.

3. Elaborar CFDI del Folio y serie de Recibo de donativos en la aplicaciéon respectiva.

4. Elaboracion de oficios varios y memorandum

5. Firmary Archivar las po6lizas de Diario, ingreso y Egreso emitidas con las cuentas contables
y presupuestales para impresion en fisico las cuales deberan estar acompafadas por su
respectivo soporte documental del gasto o ingreso conforme a los momentos contables del
presupuesto a partir del gasto o ingreso devengado conforme a las politicas de respaldo
documental establecidas por el Departamento de Recursos Financieros.

6. Verificar el registro de las operaciones contables y presupuestables en las podlizas de diario

o reclasificaciones necesarias
7. Informar permanentemente al jefe de recursos financieros sobre el avance de las
actividades y apoyar al equipo de trabajo en las actividades que se requieran;

8. Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su jefe inmediato

Reporta a: Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
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Descripcion

Responsable

Agosto/2008

A partir de Agosto/08 se implementé en
la estructura de los manuales de
organizacion una hoja para aprobaciones
y otra para el registro de revisiones, razéon
por la cual aunque el documento ha sido
elaborado con anterioridad y ha tenido (n)
revisiones no es sino a partir de esta
fecha que se inicia este control indicando
por lo mismo su fecha de publicacién y n°
de revision 1 como agosto /08 por no
contar con antecedentes precisos de su
fecha de elaboracion y n° de revisiones
reales que ha tenido.

Ing. Rubén Santana Ventura
/ Jefe del Departamento de
Planeacién

Marzo/2009

A partir de Marzo/09 se modificd la
estructura de los manuales de
organizacién eliminandose los
antecedentes histéricos y la misiéon y
visién.

Ing. Rubén Santana Ventura
/ Jefe del Departamento de
Planeacion

Noviembre/2013

A partir de Noviembre/13, se revisé y
actualizé el presente Manual de
Organizacion.

L.C.P. Sergio Garcia
Martinez

Jefe de Recursos
Financieros

Agosto/2017

Cambia de comision a comité de
adquisiciones y ahora depende del
Departamento de Recursos Financieros.

Agosto/2017

1. En la coordinacion de
Adquisiciones se afade la funcién 24:
Supervisar, organizar y evaluar las
actividades del Almacén General.

Agosto/2017

En las funciones del Cotizador
modifican las funciones:

No.2 Se afiade “Desde la requisicidn
hasta su entrega al area requirente”

No. 3 Se cambid, enviar invitaciones a
cotizar por las bases de licitacion”.

No.5 Se cambié concurso por invitacién
restringida por licitacion publica.

Se afiadio la funcion No. 13

se
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Agosto/2017

Funciones de Auxiliar Técnico
(Secretaria).

Se anadio en la funcién No.3
cancelaciones de sesiones.

Se afiadio |la funcion No. 14.

enviar

Agosto/2017

Auxiliar ~ Administrativo  (Recepcion,
Logistica y Padrén de proveedores). En
funciones, se afiadié la No. 11

Agosto/2017

Auxiliar del A. Colaborar en la captura y
actualizaciéon de los registros de control
de inventario y Capturar, actualizar y dar
seguimiento a los articulos y solicitudes
de aprovisionamiento.

Se afiadié la funcién No. 5, Colaborar en
el levantamiento de inventario anual.

10

Agosto/2017

En Marco juridico se afadid en
administrativas: Clasificacion por objeto
de gasto CONAC.

Ley de disciplina Fiscal del Estado de
Jalisco y se eliminé la Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Jalisco.

11

Agosto/2017

En el objetivo del Jefe de Recursos
financieros, se debe hacer el registro con
el sistema GRP.

12

Agosto/2017

En el nombramiento de jefe de Area A de
Control presupuestal, se especificd en el
objetivo que se maneja e presupuesto en
sistema GRP, asi mismo, en la funcién
No. 1.

13

Agosto/2017

En el nombramiento de Auxiliar
administrativo, se modificé el objetivo y
funciones No. 9 y 10.

14

Agosto/2017

En el nombramiento de Auxiliar de Zona,
se modificaron las funciones No.2, 3, 4,
5, 6 y se elimind la funcién No. 7

15

Agosto/2017

En el nombramiento de Jefe de Area B de
Patrimonio se afiadid la funcién de
realizar registro mensual en la plataforma
de transparencia.

16

Enero/2018

Se modifica el organigrama: se elimina el
personal de centros de acopio del manual
y del organigrama.

LCP Juan
Rodriguez Sustaita

Criséstomo

Jefe de Recursos Financieros

17

Agosto/2019

Se modifica el organigrama, se elimina la
Coordinacion de Adquisiciones

Jefe de Area de Andlisis y

Sistematizacion
Informacion

de

la|
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Se elimina la Coordinacion de
Adquisiciones, asi como los puestos de
- Jefe de Coordinacion de
Adquisiciones

Jefe de Area de Analisis vy

18 Agosto/2019 i Auxillagitéenios ISnlfs;?nr;n:é:zéﬁcmn de la
- Personal de centro de copiado
- Jefe de almacén
- Auxiliar de jefe de almacén ]

Se agregan los objetivos y las funciones Jgfe o= ‘Are_a de Andlisis y

19 Agosto/2019 de la jefatura "B’ de ingresos y egresos Sistematizacion de la

" | Informacion
Se modifican los objetivos y funciones del Marlar G -westsl ¢ Munoz
Jefe de Area “A” de Control Presupuestal; eIGEmEEz] e

20 Agosto/2019 ) : a4 |Jefe de Area de Analisis y
y las funciones del Jefe de Area “B” de Sist i d I
Patrimonio. Ilematieacion =

Informacién
Se agregd dentro del Marco Juridico en|{Maria de JesUs Mufioz
Normas Oficiales la NOM 035 STPS 2018 | Hernandez/

21 Noviembre/2019 |Factores de riesgo psicosocial en el|Jefa de Area del
trabajo.  Identificacion, analisis y|Departamento de Planeacion
prevencion Estratégica

Maria de Jestus Mufoz
Se agreg6 dentro del Marco Juridico, el | Hernandez/
22 Noviembre/2019 | apartado de Declaratorias y|Jefa de Area del
Convenciones Internacionales Departamento de Planeacién
Estratégica
Juan Cris6stomo Rodriguez
. Se suprime dentro del Organigrama |Sustaita
23 SHiig /20el puesto Auxiliar de Servicios Generales | Jefe del Departamento de
. Recursos Financieros
Juan Cris6stomo Rodriguez
. Se eliminaron funciones del Auxiliar de | Sustaita
R Junio/2021 Servicios Generales Jefe del Departamento de
Recursos Financieros
Juan Criséstomo Rodriguez
; Se agreg6 dentro del organigrama puesto | Sustaita
- sIAIB/2021 de Secretaria. Jefe del Departamento de
Recursos Financieros
Juan Criséstomo Rodriguez
26 Junio/2021 Se agregé _en el apartado de|Sustaita Jefe del
normatividad interna punto numero 7 Departamento de Recursos
Financieros
Se agregaron las funciones de la é%i?a(iglioe?‘teocrzirle? Rodriguez
27 Junio/2021 Secretaria (quién depende de la Jefatura

de Departamento)
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Se agregaron las funciones de la

Juan Criséstomo Rodriguez
Sustaita Jefe del

28 Junio/2021 Secretaria de Jefe de Area B de Bepatiaments Ge Recirens
Patrimonio . .
Financieros
Se agregaron las funciones de la|Juan Criséstomo Rodriguez
29 Junio/2021 Secretaria de Jefe de Departamento | Sustaita Jefe del

(depende de Jefe de Area B de
Patrimonio)
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