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Procedimiento

Titulo: Procedimiento de recepcion de insumos en Almacén General y Almacén de Servicios
Generales adquiridos por el Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-AG-01-01

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata

Revis6 vy autorizé: Lic. Beatriz Angelica

Pimentel Gutiérrez

Puestof/firma: Jefe de Area del

General

Almacen Puesto/firma: Coordinadora de Adquisiciones

Objetivo: Recibir los insumos en Almacén General y Aimacén de Servicios Generales adquiridos
por el Sistema DIF Zapopan

Alcance: personal del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe del Area del Aimacén General

Formatos:
F-AG-NE-01 Nota de Entrada del Aimacén General
Responsable ke, Descripcion
Act.
Proveedor 1 Entregar los insumos solicitados por el Sistema.

Auxiliar de Almacén
del Area Documental

2 Solicitar al proveedor la factura y orden de compra

Auxiliar de Almacén
del Area Documental

3 | Verificar que contenga todos los datos establecidos.

Auxiliar de Almacén

Verificar que los articulos entregados por el proveedor

del Area Documental 4 coincidan con los descritos en la factura y la orden de compra
Auxiliar de Almacén 5 | Elaborarla nota de entrada correspondiente anotando todos los
del Area Documental datos requeridos.

Aucxiliar de Almacén 6 Entregar una copia de la nota de entrada al proveedor con el
del Area Documental original de la factura sellada y rubricada

Auxiliar de Almacén - Archivar una copia de la nota de entrada anexando copia de la
del Area Documental factura y copia de la orden de compra.

Auxiliar de Almacén 8 Entregar al Auxiliar Administrativo el original de la nota de

del Area Documental

entrada (F-AG-NE-01).

Auxiliar de Almacén
del Area Documental

9 Recibir el original de la nota de entrada y capturarla

Aucxiliar de Almacén
del Area Documental

Acomodar los articulos en forma ordenada y cuidando el buen

manejo de los mismos.

MP-AG-01-01
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P " Auxiliar de Almacen del Area A
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1) Entregar los insumos solicitados
por el Sistema.

{ =\
2} Solicitar al proveedor la factura y
orden de compra

v

3) Verificar que contenga todos los
datos establecidos.

v

4) Verificar que los articulos
entregados por el proveedor
coincidan con los descritos en fa
factura v la orden de compra

¥

5) Elaborar la nota de entrada
correspondiente anotando todos los
L datos reaueridos. )
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6) Entregar una copia de la nota de
entrada al proveedor con el original
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Proceso 1

v

(" 7) Archivar una copia de la nota de
entrada anexando copiz de la factura
v copia de la orden de compra.  J
v
[ 8) Entregar al Auxiliar Administrativo )
el original de la nota de entrada (F-AG
L -NE-01).

v

' =
9} Recibir el original de la nota de

entrada y capturarla
o .

v

Acomodar los articulos en forma
ordenada y cuidando el buen manejo
L de [os mismos.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para solicitar a las Areas administrativas que recojan los insumos
solicitados en el Almacén General

Clave: MP-AG-01-02

Revisién No: 02 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata

Revisé y autorizé: Lic. Beatriz Angelica
Pimentel Gutiérrez

Puesto/firma: Jefe de Area del Almacén

General

Puesto/firma: Coordinadora de Adquisiciones

Objetivo: Solicitar a las areas administrativas que recojan los insumos solicitados.

Alcance: areas administrativas

Responsable: Jefe del Area del Almacén General

Formatos:
F-AG-AM-02 Aviso de llegada de material
Num. C .
Responsable Act Descripcion
Llenar el formato de aviso de llegada de material (F-AG-AM-02)
Encargad’o de 1 para cada una de las diferentes Areas administrativas
Almacén o
solicitantes.
Auxiliar de Almacén 5 Entregar el aviso personalmente a las diferentes Areas del
del Area Operativa Sistema. (F-AG-AM-02).
Auxiliar de Almacén 3 Solicitar que le sellen y firmen de recibido en cada una de las
del Area Operativa copias.
Area Solicitante del , N . .
Sistar 4 Sellar y firmar de recibido el aviso en cada una de las copias
- F Entregar el original al Area solicitante, una copia a la
Auxiliar de Almacén 5 Coordinacion de Adquisiciones y otra al Almacén General para

del Area Operativa

su archivo

MP-AG-01-02

I




-.,,

IF

Zapopan

T T e,

Flujograma

{ Area del Almacén General |

e e e e e e

Manual de Proced|m|entos del |

2

MP-AG-01-02

Encargado de Almacén

O Inicio
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1) Llenar el formato de aviso de
llegada de material (F-AG-AM-02)
para cada una de las diferentes Areas
administrativas solicitantes,

;‘Auxiliar de Almacén del Area Operativa

s . B
2) Entregar eI’aV|so personalmente a
las diferentes Areas del Sistema. (F-AG

.

-AM-02). )

v

:\, Area Solicitante del Sistema

[

3) Solicitar que le sellen y firmen de
recibido en cada una de las copias.

4) Sellar y firmar de recibido el aviso
€n cada una de las copias

|
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5) Entregar el original al Area
solicitante, una copia z la

Coordinacién de Adquisiciones y otra
al Almacén General para su archivo
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la requisicion de articulos de stock del Aimacén General y Almacén
de Servicios Generales.

Clave: MP-AG-01-03 Revision No: 02

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Revisé y autorizé: Lic. Beatriz Angélica

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata Pimentsl Gutidrtes

Puesto/firma: Jefe de Area del Almacén

General Puesto/firma: Coordinadora de Adquisiciones

Objetivo: Realizar la requisicién de articulos de stock del Almacén General y Almacén de
Servicios Generales.

Alcance: areas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe del Area del Aimacén General

Formatos:
F-DA-VS-01 Vale de Salida del Almacén General
F-AG-NS-03 Nota de Salida del Almacén General
Num. I
Responsable Act Descripcion

Area Solicitante 1| Llenar vale de salida de Almacén (F-DA-VS-01).

1 e Recabar la firma del centro de costos y del Director

Area Solicitante 2 AdriRistative:

Area Solicitante 3 Recurrir al Aimacén General para que le sean entregados los

articulos solicitados.

Verificar que el vale de salida (F-DA-VS-01) se halla llenado

Auxiliar de Almacén
General del Area
Documental

correctamente y que contenga las firmas requeridas.

4 Nota: Para la solicitud de articulos donados al Sistema, se requerird
gue el vale de salida (F-DA-VS-01) tenga el visto bueno del
Encargado de Donativos o del Jefe del Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Auxiliar de Almacén
General del Area
Documental

5 Elaborar la nota de salida. (F-AG-NS-03).

Auxiliar de Almacén

Seleccionar los articulos descritos en la nota de salida para ser

General del Area 6
Operativa entregados.
Auxiliar de Almacén X . . .
General del Area - | Contar los articulos en presencia de quien recibe, recabando el

Operativa

nombre y firma de conformidad.

MP-AG-01-03
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Auxiliar de Almacén
General del Area
Documental

T

Si los articulos que se entregan son de donacién, entregar una

copia de la nota de salida al Encargado de Donativos y archivar
el resto.

Auxiliar de Almacén
General del Area
Documental

Si los articulos que se entregan no son de donacion, archivar
las copias de la nota de salida.

MP-AG-01-03
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. Auxiliar de Almacen General del Area
P

Area Solicitante
’ Documental
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Inicio

4 ™
1) Llenar vale de salida de Almacén (F Nota: Para fa solicitud de articulos donados al
-DA-VS-01). | Sistema, se requericd que el vale de salidz
- ) | (F-DA-VS-01) tenga el visto bueno del Encargado de
¢ | Donativos o del Jefe del Departamento de
~ — Comunicacién Social y Relaciones Piblicss
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2) Recabar lz firma del centro de

costos y del Director Administrativo,
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(4) Verificar que el vale de salida (F-DA |

[ 3) Recurrir al Almacén General para -VS-01) se halla llenado
que le sean entregados los articulos P
licitados correctamente y gue contenga las
\ S J L firmas requeridas. J
5) Elaborar la nota de salida. (F-AG-
NS-03),

m—w TR

“Auxiliarde
’

_.=_n—»~.—":'_é}j I

macen General del Area
Operativa P

6) Seleccionar los articulos descritos
en la nota de salida para ser
entrecados.
¥
7} Contar los articulos en presencia de
quien recibe, recabando el nombre y
firma de conformidad.

MP-AG-01-03
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la requisicion de articulos de stock del Almacén General y Almacén
de Servicios Generales.

Clave: MP-AG-01-04

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Revisé y autorizé: Lic.

Pimentel Gutiérrez

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata Beatriz - Angélica

Puesto/firma: Jefe de Area del Almacén

General Puesto/firma: Coordinadora de Adquisiciones

Objetivo: Realizar la requisicién de articulos de stock del Almacén General y Almacén de
Servicios Generales.

Alcance: areas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe del Area del Aimacén General

Formatos:
F-DA-VS-01
F-AG-NS-03

Vale de Salida del Almacén General
Nota de Salida del Aimacén General

Responsable

Num.

Act. Descripcion

Area Solicitante

1 Llenar vale de salida de Almacén (F-DA-VS-01).

Area Solicitante

5 Recabar la firma del centro de costos y del Director
Administrativo.

Area Solicitante

Recurrir al Almacén General para que le sean entregados los

3 articulos solicitados.

Auxiliar de Almacén
General del Area
Documental

Verificar que el vale de salida (F-DA-VS-01) se halla llenado
correctamente y que contenga las firmas requeridas.

4 Nota: Para la solicitud de articulos donados al Sistema, se requerira
que el vale de salida (F-DA-VS-01) tenga el visto bueno del
Encargado de Donativos o del Jefe del Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Auxiliar de Aln)acén
General del Area
Documental

5 Elaborar la nota de salida. (F-AG-NS-03).

Auxiliar de Almacén

Seleccionar los articulos descritos en la nota de salida para ser

General del Area 6
Operativa entregados.
" Gonerl il Area Contar los articulos en presencia de quien recibe, recabando el
General del Area 7 9 ,

Operativa

nombre y firma de conformidad.

MP-AG-01-04
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Auxiliar de Almacén

Si los articulos que se entregan son de donacién, entregar una

General del Area 7.1 | copia de la nota de salida al Encargado de Donativos y archivar
Documental el resto.
Auxiliar de Almacén . ; . .
Ganeral dal Arpa 8 Si los articulos que se entregan no son de donacién, archivar

Documental

las copias de la nota de salida.

MP-AG-01-04
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Area Solicitante y,
’ Documental .
'\J Inicio Nota: Fara la solicitud de articwlos donados al
4 Sistema, se requerira que el vale de salida
(F-DA-VS-01) tengsa el visto bueno del Encargado de
Donativos o dei Jefe del Departamento de
4 N Comunicacion Socizl y Relaciones Pibiicas

1} Llenar vale de salida de Almacén (F

-DA-VS-01).

v

~

L

2) Recabar Iz firma del centro de
costos y del Director Administrativo.

(4) Verificar que el vale de salida (F-DA
-V5-01) se halla llenado
correctamente y que contenga las
firmas requeridas,

|
|
|
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(" 3) Recurrir al Almacén General para |
gue le sean entregados los articulos

solicitados.

MP-AG-01-04
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5) Elaborar la nota de salida. (F-AG-
J NS-03).
\ J

A
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6) Seleccionar los articulos descritos

en la nota de salida para ser
L entreaados, )
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L y
: 7} Contar los articulos en presencia de
: quien recibe, recabando el nombre y
| firma de conformidad.
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_l 7.1) Si los articulos que se entregan
\ son de donacién, entregar una copia
de la nota de salida al Encargado de
Donativos y archivar el resto.

- & Yy
8} Si los articulos que se entregan no
son de donacién, archivar las copias
de la nota de salida. )

Fin

MP-AG-01-04
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la requisicion de articulos de stock del almacén de servicios
| generales.

Clave: MP-AG-01-05

Revisién No: 02 Fecha de dltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Revis6 y autorizé: Lic. Beatriz Angélica

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata

Pimentel Gutiérrez

Puesto/firma: Jefe de Area del

Almacén

Puesto/firma: Coordinadora de Adquisiciones

General

Objetivo: Realizar la requisicién de articulos de stock del Almacén General y Almacén de
Servicios Generales.

Alcance: areas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe del Area del Almacén General

Departamento de
Servicios Generales

Formatos:
F-ASG-VS-04 Vale de Salida del Almacén de Servicios Generales
F-ASG-NE-06 Nota de Entrada del Alimacén de Servicios Generales
Responsable Num. Descripcion
Act.
Solicitar los materiales necesarios para realizar las
Personal dei reparaciones de mantenimiento a las areas que solicitaron el

1 servicio, mediante formato de vale de salida de almacén de
servicios generales, firmado por el Jefe de Departamento de
Servicios Generales y/o el Jefe de Area de Mantenimiento. (F-
ASG-VS-04)

Encargado del
Almacén de Servicios
Generales

2 Seleccionar los articulos o0 materiales solicitados

Encargado del
Almacén de Servicios
Generales

3 Elaborar la nota salida del almacén. (F-ASG-NS-05)

Personal del
Departamento de
Servicios Generales

4 Firmar de recibido.

Personal del
Departamento de
Servicios Generales

5 Entregar los articulos al solicitante.

Encargado del
Almacén de Servicios

6 Recibir la devolucién en caso de que sobre material.

MP-AG-01-05
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Elaborar la nota de entrada (F-ASG-NE-06)
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FPersonal del Depa mento de serviclios
Generales -

ncargado de
Generales
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macen de >ervicios

%} Inicio
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[ 1) Solicitar los materiales necesarios | 2) SEEECC'_Onar Ios_a‘rtl’culos ©
para realizar las reparaciones de L materiales solicitados )
mantenimiento & las &reas que
solicitaron el servicio, mediante g 2 ~

3) Elaborar la nota salida del almacén.
{F-ASG-NS-05)

| formato de vale de salida de almacén |
de servicios generales, firmado por el

Jefe de Departamento de Servicios
Generales y/o el Jefe de Area de

Y

Mantenimiento. (F-ASG-VS-04)

5) Entregar los articulos al solicitante.

\.

3. % 4} Firmar de recibido.

: L J
(U]

<| r N M
oo
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» ;
6) Recibir la devolucién en caso de

gue sobre material.
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NE-06)
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7} Elaborar la nota de entrada (F-ASG- _
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de solicitudes de aprovisionamiento para
abastecimiento de articulos de stock de Almacén General y Almacén de Servicios Generales.

Clave: MP-AG-01-06

Revision No: 02

Fecha de dultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata

Revisé y autorizé: Lic.

Pimentel Gutiérrez

Beatriz Angélica

Puesto/firma: Jefe de Area del

General

Almacen Puesto/firma: Coordinadora de Adquisiciones

Objetivo: Realizar las solicitudes de aprovisionamiento para abastecimiento de articulos de stock
de Almacén General y Almacén de Servicios Generales

Alcance: areas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe del Area del Almacén General

Formatos:
F-AQ-01 Solicitud de Aprovisionamiento
Num. .
Responsable Act. Descripcion
Encargado del Almacén Realizar una revision fisica y electrénica de los articulos
General y Almacén de 1 catalogados como stock haciendo una comparacién de
Servicios Generales niveles (méximos contra puntos de reordene)
Encargado del Almacén
General y Almacén de 2 Establecer las cantidades a solicitar.
Servicios Generales
Encargado del Almacén
General y Almacén de 3 Llenar la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01)
Servicios Generales
Encargado del Alimacén
General y Almacén de 4 Recabar las firmas requeridas.
Servicios Generales
Encargado del A"!‘a"e“ Entregar la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01) a la
General y Almacende | & | odinacisn de Adquisiciones
Servicios Generales q '
Coordinacion de 6 Recibir la solicitud de aprovisionamiento y sellar de recibido
Adquisiciones en una de las copias.
czg‘;i'i';?;f:e:e 7 Entregar copia sellada al encargado del almacén general.

MP-AG-01-06
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Encargado del Almacen G 1 v Y it ¥
9a oy e >  Coordinacion de Adquisiciones
Almacén de Servicins Generales ’ p
{ \]Inicio :
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(1) Realizar una revisién fisica y :
electronica de los articulos :
catalogados como stock haciendo j
una comparacion de niveles (maximos :
L contra puntos de reordene) |
|
- Y -
|
< 2) Establecer las cantidades a solicitar. :
! |
"'o' - J |
2| ; .
o 3) Llenar la solicitud de |
= aprovisionamiento (F-AQ-01) |
e ¢ S i
( ! 6) Recibir la solicitud de )
4) Recabar las firmas requeridas, | aprovisionamiento y sellar de recibido
L Job en una de las copias. )
|
) - S | v .
5}_E_ntrega_r '8 Solictde : 7) Entregar copia sellada al encargado
aprovisionamiento (F-AQ-01) a Ia ' ;
s s A ' del almacén general.
(___Coordinacion de Adauisiciones. | | )
|
|
|
: Fin
|
1
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al almacén general.

Titulo: Procedimiento para la recepcion de articulos de donativo o de dependencias de gobierno

Clave: MP-AG-01-07

Revisién No: 02 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata

Revis6 y autorizé: Lic. Beatriz Angélica
Pimentel Gutiérrez

General

Puestoffirma: Jefe de Area del Almacén

Puesto/firma: Coordinadora de Adquisiciones

Objetivo: Recibir los articulos de donativo o de dependencias de gobierno al almacén general.

Alcance: areas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe del Area del Almacén General

Formatos:
F-AG-NE-01

Nota de Entrada del Almacén General

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Encargado del
Almacén General

1

Revisar que el folio de procedencia contenga todos los datos
requeridos.

Encargado del

Revisar fisicamente los articulos y cantidades asi como el

Adquisiciones

Almacén General 2 estado que guardan
Auxiliar de almacén ;
del ifea documental 3 Elaborar la nota de entrada correspondiente. (F-AG-NE-01)
- . Entregar al donante el original del folio de procedencia firmado
:;’g:,':'; gg :JEZ?:I 4 y sellado de recibido por el almacén asi como copia de la nota
de entrada. (F-AG-NE-01)
Auxiliar de almacén 5 Entregar al area de donativos una copia del folio de
del area documental procedencia.
s " Archivar una copia de la nota de entrada (F-AG-NE-01) y del
:;:’glr':; gz:lm:::; 6 folio de procedencia y entregar la original al Auxiliar
Administrativo para que sea ingresado a kardex.
Coordinacién de - Acomodar los articulos en forma ordenada cuidando el buen

manejo de los mismos.

MP-AG-01-07
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IO Inicio

!

Encargado del Almacén General

1) Revisar que el folio de procedencia
contenga todos los datos requeridos.

-

P

v

cantidades asi como el estado que
auardan

[ 2) Revisar fisicamente los articulos y |

3) Elaborar l2 nota de entrada
correspondiente, (F-AG-NE-01)

RS

Auxiliar de almacen del area

documental

(" 4) Entregar al donante el original del |
folio de procedencia firmado y
sellado de recibido por el almacén asi
como copia de la nota de entrada. (F-
AG-NE-01)

| ¢ ’,
( 5) Entregar al &rea de donativos una

copia del folio de procedencia.
| J

v
@) Archivar una copia de |z nota de
entrada (F-AG-NE-01} y del folio de
procedencia y entregar la original al
Auxiliar Administrativo para que sea

\
S

ingresado a kardex.

> Coordinacién de Adquisiciones

7) Acomodar los articulos en forma
ordenada cuidando el buen manejo
de los mismos,

e

MP-AG-01-07
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la alta y entrega de los bienes muebles.

Clave: MP-PT-01-01 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Revis6 y autorizé: Lic. Juan Criséstomo

Autor: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman Rodriguez Sustaita

Puesto/firma: Jefe de departamento de

Puesto/firma: Jefe de area de Patrimonio . .
Recursos Financieros

Objetivo: Mantener el control de los activos que pertenecen al sistema.

Alcance: Se realiza para que el area de patrimonio tenga la ubicacién de los bienes

Responsable: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman

Formatos:
(P-PT-01) Alta
Nuam. o g
Responsable Act Descripcion
Jefe de Patrimonio 1 RECIPII‘ e_sl aviso del almacén general indicando que llegé
mobiliario nuevo.

Jefe de Patrimonio o 5 Acudir al almacén general a pegar la etiqueta de inventario,
Secretaria tomar la descripcion del bien y recoger la copia de la factura.
Secretaria 3 Entregar la copia de la factura y la informacion recabada al Jefe

de Patrimonio.

Registrar la informacidn recabada en el programa nombrado
GRP y en el archivo electrénico nombrado control de folios.
4 (Descripcion, costo, proveedor, numero de inventario,
resguardante, fecha de compra, etc.).

Jefe de Patrimonio

Jefe de Patrimonio o

Secreiarls 5 Asignar el bien al resguardo del Area o Centro que corresponda.

Acordar con el encargado del Area o Centro que dia puede
Secretaria 6 recoger el bien en el almacén general para que firme el
resguardo contra entrega.

En caso de ser un bien de mucho volumen, llevar el bien al
Jefe de Patrimonio 7 lugar indicado, sélo en caso de tener personal disponible de
servicios generales para ese apoyo.

MP-PT-01-01
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Jefe de Patrimonio

7

Secretaria >

1)Recibir el aviso del almacén
general indicando que llegd
mobiliario nuevo

2) Acudir al almacén general a
pegar la etiqueta de inventario,
tomar la descripcién del bien y
recoger la copia de la factura.

T

ot

4) Registrar la informacion
recabada en el programa
nombrado GRP y en el archivo
electrénico nombrado control de
folios. (Descripcion, costo,
proveedor, nimero de inventario,
resguardante, fecha de comprs,
etc.).

3) Entregar la copia de la factura y
LIa informacidn recabada al Jefe de

£

Patrimonio.

R I T P et

5) Asignar el bien al resguardo del
Area o Centro que corresponda.

6) Acordar con el encargado del
Area o Centro que dia puede
recoger el bien en el almacén

general para que firme el
resguardo contra entrega.

7) En caso de ser un bien de
mucho volumen, llevar el bien al
lugar indicado, sélo en caso de
tener personal disponible de
servicios generales para ese apoyo.

(
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I
I
|
I
I
1
!
1
|
|
I
|
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Titulo: Procedimiento para la baja de bienes muebles patrimonio del Sistema DIF Zapopan

Clave: MP-PT-01-02 | Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

r . . ; ; Revis6 y autorizé: Lic. Juan Criséstomo
Autor: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman Rodriguez Sustaita
s . : ; Puesto/firma: Jefe de departamento de
Puesto/firma: Jefe de area de Patrimonio RecUress FiaReisios,

Objetivo: Generar el maximo aprovechamiento de las areas a través de la baja de bienes

inmuebles patrimoniales del Sistema.

Alcance: Para beneficio del personal resguardante del mobiliario.

Responsabile: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman

Formatos:
(P-PT-02) (BAJA)
Responsable Ndm. Descripcién
Act.
) Enviar un memorando a la Direccién de Administracién y
Area o Centro 1 finanzas con atencién al Area de Patrimonio solicitando la baja
del mobiliario que se encuentra en mal estado.
g Recibir el memorando derivado por la Direccion de
Secretaria . Administracion y finanzas.
Jele:de Patrimonic 3 Lle;var a cabo las indicaciones de la Direccion de Administracion
y finanzas.
" p Acudir al Area o Centro solicitante para verificar fisicamente el
Jefe de Patrimonio 4 mobiliario y determinar si la baja procede.
Jefe de Patrimonio 5 Recoger el mobiliario en mal estado y llevarlo a resguardar en lo
y/o Secretaria gue se define su destino final.
Jefe de Patrimonio 6 Dar de baja de los resguardos correspondientes el mobiliario
y/o Secretaria recogido.
Realizar un archivo electrénico con la informacién recabada para
Jefe de Patrimonio 7 posteriormente presentarlo ante el Patronato y que defina su
baja y destino final.
. . Llegar a un acuerdo con el beneficiario para la venta o donacion
dsfe dé Peatrinionio 8 del mobiliario segun la resolucién del Patronato.

MP-PT-01-02
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Area o Centro

1)Enviar un memorando a la
Direccién de Administracion y
finanzas con atencion al Area de
Patrimonio solicitando la baja del
mobiliario que se encuentra en mal
estado.

Jefe de Patrimonio

~
-

-

Secretaria

[ 2) Recibir el memorando derivado

3) Llevar a cabo las indicaciones de
la Direccion de Administracion y
finanzas.

por la Direccién de Administracién
'L y finanzas.

J<

4) Acudir al Area o Centro
solicitante para verificar
fisicamente el mobiliarioy
determinar si la baja procede.

1
]
1
I
I
|
1
1
]
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1
1
1
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1
1
1
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1
I
I
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|
1
1
1
I
1
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5) Recoger el mabiliario en mal |
estado y llevarlo a resguardar en lo
oue se define su destino final,

6) Dar de baja de los resguardos ]
comrespondientes el mobiliario

recogido.

[ 7) Realizar un archivo electrénico

con la informacion recabada para

posteriormente presentario ante el

Patronato y que defina su baja y
destino final.

(S J

8} Llegar a un acuerdo con el
beneficiario para la venta o
donacion del mobiliario segun la

resolucion del Patronato.
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Titulo: Procedimiento para la conciliacién y Depreciacién de las compras de los bienes

Clave: MP-PT-01-03 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Revisé y autorizé: Lic. Juan Criséstomo

Autor: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman Rodriguez Sustaita

Puesto/firma: Jefe de departamento de

Puesto/firma: Jefe del area de Patrimonio Betursos FinalEismss

Objetivo: Verificar las compras de activo del afio en curso.

Alcance: Buen manejo de las Finanzas del Sistema.

Responsable: Lic. Rall Alejandro Garcia Guzman

Formatos:
(P-PT-03) (Conciliacién y Depreciacion)
Responsable Nt Descripcion
Act.
Recibir del Departamento de Recursos Financieros el archivo
Jefe de Patrimonio 1 electronico dividido por rubros de las compras del afio en
Curso.
. . Realizar la conciliacién entre los archivos de Patrimonio y los
Jete:de Patrimenio £ archivos entregados por Recursos Financieros.
Jefe de Patrimonio 3 Realizar una revision fisica de las facturas.
: : Acudir al Departamento de Recursos Financieros en caso de
Jefk:de Patrimonio 4 que exista alguna diferencia para su aclaracion.
Jefe de Patrimonio 5 Realizar la Depreciacion de los activos conciliados.
Entregar un informe de los archivos ya conciliados y
Jefe de Patrimonio 6 depreciados al Departamento de Recursos Financieros, una
vez aclaradas todas las dudas.
Jefe da Patfimionio - igm;cr)r:ir;]gr a la Direccién Administrativa que el proceso se

MP-PT-01-03
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Jefe de Patrimonio

N

f 1) Recibir del Departamento de
Recursos Financieros el archivo
electrénico dividido por rubros de
las compras del afio en curso.

- v

l

[ 2) Realizar la conciliacién entre los |
archivos de Patrimonio y los
archivos entregados por Recursos
Financieros.

\_ v,

y
4
3) Realizar una revision fisica de Ias]

facturas.
3

Recursos Financieros en caso de
que exista alguna diferencia para
su aclaracidn.

!

g
5) Realizar la Depreciacion de los]

4) Acudir al Departamento de ]

activos conciliados.

6) Entregar un informe de los
archivos ya conciliados y
depreciados al Departamento de
Recursos Financieros, una vez
aclaradas todas las dudas.

Y
7) Informar a la Direccidon
Administrativa que el proceso se

e

termingd.

MP-PT-01-03
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1 Agosto | Se cambia el procedimiento al Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman
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Titulo: Procedimiento para la reasignacién de bienes muebles propiedad del Sistema DIF
Zapopan

Clave: MP-PT-01-04 | Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Revis6 y autorizé: Lic. Juan Criséstomo

Autor: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman Rodriguez Sustaita

Puesto/firma: Jefe de departamento de

Puesto/firma: Jef area . .
d Jete de Recursos Financieros.

Obijetivo: Optimizar los recursos con los que cuenta el Sistema a través de la reasignacion de los
bienes muebles propios.

Alcance: Facilitar el trabajo del personal.

Responsable: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman

Formatos:
(P-PT-04) (Reasignacion)
Num. S
Responsable Act Descripcion
Enviar un memorando a la Direccion de Administracion y
L — 1 Finanzas con atencién al Area de Patrimonio solicitando la

reasignacion del mobiliario que a ellos no les es funcional pero
a otra area si.

Secretaria 2 Recibir el memorando derivado por la Direccién Administrativa.

Llevar a cabo las indicaciones de la Direccién de

Jefe de Patrimonio Administracién y Finanzas

Acudir al Area o Centro solicitante de la reasignacién para
Jefe de Patrimonio 4 analizar fisicamente el mobiliario y el lugar en donde se va a
reasignar para determinar si es conveniente el cambio.

Jefe de Patrimonio y

b Realiz io fisico del mobiliario.
Servicias Ganerales 5 ealizar el cambio fisico del mobiliario

Realizar el cambio electrénico y documental de los
resguardos.

Jefe de Patrimonio y
Servicios Generales

MP-PT-01-04
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Areas o Centros ) Secretaria P Jefe de Patrimonio ¥ Servicios Generales j
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién del anteproyecto, proyecto, autorizacién, asignacion y

| gasto del presupuesto
Clave: MP-CP-01-01 | Revisién No: 01 ES::Qa i Uitima evision: SEpiembre

Fecha de publicacién: Septiembre del 2018

Reviso y autorizé: Lic. Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita

Puestoffirma: Jefe de é&rea de Control | Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Presupuestal Recursos Financieros

Autor: Salvador Pérez Flores

Obijetivo: Asignar el presupuesto.

Alcance: personal del Sistema DIF Zapopan.

Responsable: Jefe del Area de Control Presupuestal/Director Administrativo/Jefe de
Departamento de Recursos Financieros

Formatos:
F-PC-01 Hoja de Trabajo para Presupuestos
Responsable Rm; Descripciéon
Act.
Reunirse con el Director Administrativo y el Jefe del
i Departamento de Recursos Financieros, para revisar el
Jefeds fAroa ! comportamiento de gastos por Direcciones y por Partidas,
para proyectar el Presupuesto del Ejercicio Siguiente.
g Elaborar el presupuesto en conjunto con cada una de las
Jefeide frea . direcciones y sus areas que forman esta Institucion.
< Presentar el presupuesto al Patronato de la Institucion, a
Jefaice Aren 2 nivel Capitulo, subcapitulo y partida.
Patronato 4 Revisar la propuesta.
i Si no se autoriza, realizar las correcciones pertinentes
Mslerie Area A para su autorizacion. Pasar a la actividad 3
: Si se autoriza, enviarlo al Ayuntamiento de Zapopan para
Meteide s o5 su revision y autorizacion, por el pleno del Ayuntamiento.
) Si no se autoriza por el pleno del Ayuntamiento, realizar
Jefe de Area B6A |las correcciones necesarias para su envié nuevamente y
autorizacion.

MP-CP-01-01
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i Si se autoriza por el pleno del Ayuntamiento, asignar los
Jefe de Area 6B |recursos correspondientes a cada area para la operacién
de sus programas y proyectos.

Supervisar constantemente el gasto de los recursos, y que
toda solicitud de los mismos y su gasto sean presentados
al area de Control Presupuestal, para verificar si existe
suficiencia presupuestaria..

Jefe de Area 7

MP-CP-01-01
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P-CP-01

Jefe de Area

Inicio

r =~

1) Reunirse con el Director Administrativo
y el Jefe del Departamento de Recursos
Financieros, para revisar el
comportamiento de gastos por
Direcciones y por Partidas, para proyeciar
el Presupuesto del Ejercicio Siguiente..

y

2) Elaborar el presupuesto en conjunio b
con cada una de las direcciones y sus
dreas que forman esta Institucion.

v

f 3) Presentar el presupuesto al Patronato
de la Institucidn, a nivel Capitulo,
subcapitulo y partida.

T

54) Si no se autoriza, realizar las

4

Patronato

4) Revisar la propuesta.

correccionas pertinentes para su
L autorizacién. Pasar a la actividad 3.

58) Sise autoriza, enviarlo al ]
<

Sino se

autoriza
/'/>
Sise
autoriza

Ayuntamiento de Zapopan para su
revision y autorizacion, por el pleno del A

Sinose

autoriza | 6A) Sino se autoriza por el pleno

del Ayuntamiento, realizar las
} COITecciones Necesarias parn su
Sise envio nuevamente y autorizacién
autoriza

6B) Si se autoriza por el pleno del

Ayuntamiento, asignar l0s recursos
correspondientes a cada area para la
operacion de sus programas y proyectos. )

v

-
f 7) Supervisar constantemente el gasto de
los recursos, y que toda solicitud de los
mismos y su gasto sean presentados al
area de Control Presupuestal, para
verificar si existe suficiencia
presupuestaria.

Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la realizacién de transferencias de recursos, apertura de partidas
presupuestales y claves nuevas

Fecha de ultima revision: Septiembre

Clave: MP-CP-01-02 | Revision No: 01 5018

Fecha de publicacién: Septiembre del 2018

Reviso y autorizé: Lic. Juan Criséstomo

Autor: Salvador Pérez Flores Rodriguez Sustaita

Puesto/firma: Jefe de darea de Control |Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Presupuestal Recursos Financieros

Objetivo: Ajustar la suficiencia presupuestal a ciertas partidas de acuerdo a las necesidades.

Alcance: personal del Sistema DIF Zapopan.

Responsable: Jefe del Area de Control Presupuestal/Director Administrativo/Jefe de
Departamento de Recursos Financieros

Formatos:
F-PC-02 Hoja de Trabajo para Presupuestos Ajustes
Responsable am, Descripcion
Act.

Llevar acabo las transferencias y/o traspasos de recursos
para dar suficiencia presupuestaria a las partidas que
i presenten  sobregiro, segun se requieran. Las
Jefe de Area 1 transferencias pueden ser entre proyectos de la misma
partida presupuestal, internas las cuales se realizan
dentro del mismo capitulo o externas que son de capitulo
a capitulo

Si la transferencia es entre proyectos, y no modifica el
valor autorizado de la partida presupuestal, se solicita a la
Direccion Administrativa y de Finanzas el visto bueno
para realizar el ajuste correspondiente.

Jefe de Area 2A

i Presentar las transferencias al Patronato para su
Jefe de Area 2A 1 |conocimiento en la préxima junta inmediata a la fecha de
autorizacion.

Si las transferencias son internas o externas, siempre y
cuando modifiquen el valor autorizado de una partida
presupuestal, se debe realizar el papel de trabajo
correspondiente para presentarlos al Patronato del DIF
para su autorizaciéon misma que deberan ser especificas y
con su justificacion correspondiente.

Jefe de Area 2B

MP-CP-01-02
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Jefe de Area

Presentar las ftransferencias al Patronato para su
autorizacion en los formatos elaborados para tal efecto.

Jefe de Area

Capturar los movimientos de los recursos a transferir, en
los reportes y auxiliares para su actualizacion.

Jefe de Area

Solicitar el visto bueno de la Direccion Administrativa y de
Finanzas, en caso de requerir de la apertura de partidas y
claves nuevas.

Jefe de Area

Si se autoriza por el pleno del Ayuntamiento, asignar los
recursos correspondientes a cada area para la operacion
de sus programas y proyectos.

MP-CP-01-02

I
|




¢0-10-dO-dIN

uig
| .mm“wE_
2u ugRWIOMI 3 ugPEIysN e uod ownf |sns ay0edun ou ugioonpas ejsa anb esed sajualpuodsanicd sease A mmco_oow.__o_
uopezuoine ns ejed sanep A sepnied ise| ap ugioedionied e| uoco epadey OSeO ns ua o0 ugonad esa e eisandosd
SEASTIU 5€] OJEUONEd |2 JBIUasaId (9 |Bun BARNSILILUPY A [BJ2USE UQOIDDBNI] B B JBjuasald eiegap [elsandnsald jonuo)
% [ap eaY |3 ‘oisendnsaud ap ap003l |2 RIRYDIOS OUBILEUNAR |2 oAnow unbje Jod mm_
- | eloN|
‘seaanu wmbmﬁ
A sepnued ap einyade g ap Juanbal
ap 0sed U3 ‘sezueuld 3p A eanensiuiwpy
uCI2I3A1Q B| 8P Ouang OlSIA |3 Je3nos (g
% a *ajuajpuodsanod uopeypsnf ns uod
‘uopezijenide s eted saselpne £ seupadsa 125 UERAGAp aNb ewSIW UGD
A szu0dal 50] Us ‘JUBLSURL B S0SINDA) ns e1ed 410 [0p Ojeuoned [@ sopRjuIsaid
H $0| 3p sojuaNLMOW SO| Jeamde) (¢ eied 3juaipuodsasiod ofeqen ap faded
S |2 1eZ1[e31 3g2p 35 '|ejsandnsaid epiped eun ap
ﬂ ‘OpRZUOINE J0[RA |2 Udnbipow opuen A axdwais
N ‘SEUI2)XD O STLWISUI UOS SEPUIIJSURR S8 1S (82 o
'0173}3 |23 eJed SOPRIOGE[3 S0}ewlo} A
E soj ua uonezuone ns esed oleuoned o
[B SEIURARISURL SRl JeURsd (€ J “sjuatpuodsaniol ajsnfe [ Jezyeas N
'UQDEZUOINE 3P BYII} €] B BJRIPIWUL eied OUING O)SIA [2 SEZUCULY AP A BARRNSIUNLPY 7N
ejunf ewsxold ] U2 OJUIWIPOUOD NS ered uoRIANQ ) € BIDYOS 35 ‘eysandnsaid 4 .
e ser se| d (1vz epiued v 2p OpEZLIOINE JO|2A [3 ©LIPOLL \

ou A 'sopakoid anua s3 en Jsuen e is (vZ

‘ojnydes e ojnpdes 3p

uos anb seuwsaxa o ojnydes owsiw [ap oQuUsp

uezjjes) as s3|end se| sewsul ‘jeysandnsaud

epiued swsiw ef ap sopakoid saua

125 uapand sepualaysuen se uelainbas as
unbas ‘onbaigos uayuasaid anb sepnied sej e
eugysandnsasd epuanyns Jep eled sosindas 3p
sosedses; o/f senuzsajsuen sej 0qede Jeas(] (L

op
ealy ap ajar

eweuboln|q

_ undodpz
jeisandnsald [041u0) | H= :

ap eaJe [op SOJUBIWIP320.d 9p [enuepy




— — —

\)

IF

T e e S T

Manual de Procedimientos del area de
Control Presupuestal

o ai®
Za po pan T T e T T ST et e W R T e S R e 747?@”&@?,—-—,51}
Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
Junio | Modificacién Punto 1 de acuerdo a ;
! 2018 procedimientos vigentes. Salvador Pérez Flores
Junio | Modificacion Punto 2A de acuerdo a .
2 2018 procedimientos vigentes. Salvador Perez Flores
Junio |Modificaciéon Punto 2B de acuerdo a .
2 2018 procedimientos vigentes. Salvador Perez Flores
Junio | Se elimina la Primer Nota, de ;
“ 2018 acuerdo a procedimientos vigentes Salvador. Perez Flores
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Procedimiento

de presupuesto a cada area.

Titulo: Procedimiento para la elaboracién del anteproyecto, proyecto, autorizacion y asignacion

Clave: MP-CP-01-03 | Revision No: 01

Fecha de ultima revisiéon: Septiembre
2018

Fecha de publicacion: Septiembre del 2018

Autor: Salvador Pérez Flores

Reviso y autorizé: Lic. Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita

Presupuestal

Puesto/firma: Jefe de area de Control | Puesto/firma: Jefe de Departamento de

Recursos Financieros

Objetivo: Asignar de Presupuesto por Direcciones.

Alcance: Direcciones del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe del Area de Control Presupuestal/Director Administrativo/Jefe de
Departamento de Recursos Financieros

Formatos:
F-PC-02 Hoja de Trabajo para Presupuestos por Direcciones
Num. -
Responsable Act Descripcion
Reunirse con el Director administrativo y el Jefe del
: Departamento de Recursos Financieros, para acordar la
dele e Arcd L asignacion de recursos para cada area del Sistema DIF
Zapopan.
Tomar como base el presupuesto ejercido en ejercicios
Jofe de Area 5 anteriores, esto con el fin de ver el comportamiento de
cada uno de los capitulos asi como de las partidas que lo
conforman.
i Presentar el presupuesto al Patronato del DIF, por
dafede /oea . Departamento o Programa.
Jote:da Krea 4A Si el P_atronato reah;a alguna observacion, realizar las
correcciones necesarias.
Patronato del Sistema DIF . : ; .
Zapopan 4B | Si el Patronato no realiza observaciones, lo autorizara.
i Asignar los recursos correspondientes a cada area para la
Jefe de Area 5 operacién de sus programas y proyectos, una vez que fue

autorizado por el Patronato.

|

MP-CP-01-03
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Flujograma

P-CP-03

b ~

Jefe de Area /‘, Patronato del Sistema DIF Zapopan

Inicio

( 1) Reunirse con el Director administrativo
y el Jefe del Departamento de Recursos
Financieros, para acordar la asignacion de
recursos para cada area del Sistema DIF
Zapopan.

5

P
Tomar como base el presupuesto ejercido )
en gjercicios anteriores, esto con el fin de
ver el comportamiento de cada uno de
los capitulos asi como de las partidas que
lo conforman.

%

g ™)

Presentar el presupuesto al Patronato del
DIF, por Departamento o Programa.

4B) Si el Patronato no realiza
observaciones, lo autorizara.

\f/

44) Si el Patronato realiza alguna
observacion, realizar las correcciones
necesarias.

v

" - . . N
5) Asignar los recursos correspondientes
a cada area para la operacion de sus

| programas y proyectos, una vez que fuea |

Fin

e

MP-CP-01-03
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
Junio | Adaptacion al formato del 2015- :
1 2018 2018 Salvador Pérez Flores
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de reportes financieros

Fecha de ultima revisién: Septiembre

Clave: MP-CP-01-04 | Revisiéon No: 01 2018

Fecha de publicacién: Septiembre del 2018

. ] Reviso y autorizé: Lic. Juan Criséstomo
Autor: Salvador Pérez Flores Rodriguez Sustaita

Puesto/firma: Jefe de area de Control | Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Presupuestal Recursos Financieros

Obijetivo: Asignar de Presupuesto por Direcciones.

Alcance: Direcciones del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe del Area de Control Presupuestal/Director Administrativo/Jefe de
Departamento de Recursos Financieros

Formatos:
F-PC-04 Hoja de Trabajo para Presupuestos por Direcciones

Num.

Responsable Act Descripcion
i Elaborar los reportes financieros mensuales o por un
Jefe de Area 1 periodo determinado por: Direccion, Departamento y
Programa
Jefe de Area/Auxiliar 2 Llevar acabo filtros para elaborar reportes del gasto: por
administrativo Capitulo, Subcapitulo y Partida.

. Entregar la informacion del comportamiento del gasto al
Jefe de Area 3 area correspondiente para que esta la compare con la
meta programada

i Elaborar un reporte ejecutivo financiero para su entrega a
Jefe de Area 4 Direccion General y Administrativa, que servira para la
toma de decisiones.

Elaborar un reporte del gasto por Departamento y Area,

Jete des/red S para el reporte del Programa Operativo Anual

Entregar el reporte del gasto por Departamento y area al

Jefe de Area 6 Departamento de Planeacién.

MP-CP-01-04
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Control Presupuestal

Flujograma

P-CP-04

Jefe de Area

O Inicio
2
1) Elaborar los reportes financieros
mensuales o por un periodo
determinado por: Direccion,

Departamento v Programa.

(" 3) Entregar la informacion del )

comportamiento del gasto al area
correspondiente para que esta la
compare con la meta programada.

v

4) Elaborar un reporte ejecutivo
financiero para su entrega a Direccién
General y Administrativa, que servira
para la toma de decisiones.

~

(" 5) Elaborar un reporte del gasto por |
Departamento y Area, para el reporte

:‘,Jefe de Area / Auxiliar Administrativo

2) Llevar acabo filtros para elaborar
reportes del gasto: por Capitulo,
Subcaoitulo v Partida.

L ¥

del Proarama Operativo Anual

-

6) Entregar el reporte del gasto por
Departamento y area al
Departamento de Planeacion.

Fin

MP-CP-01-04
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Titulo: Procedimiento para ejercer y codificar el gasto del presupuesto.

Fecha de lltima revision: Septiembre
2018

Clave: MP-CP-01-05 | Revision No: 01

Fecha de publicacién: Septiembre del 2018

Reviso y autorizé: Lic. Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita
Puestof/firma: Jefe de Departamento de

Recursos Financieros

Autor: Salvador Pérez Flores

Puesto/firma: Jefe de area de Control

Presupuestal

Objetivo: Asignar de Presupuesto por Direcciones.

Alcance: Direcciones del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe del Area de Control Presupuestal/Director Administrativo/Jefe de
Departamento de Recursos Financieros

Formatos:
F-PC-05

Requisiciones

Num.

Act. Descripcion

Responsable

Acudir al Area de Control Presupuestal con Requisicion
Autorizada con un costo aproximado para verificar si
existe suficiencia presupuestaria

Si no existe suficiencia presupuestaria, acudir a la
Direccién Administrativa para que defina si se cancela la
adquisicion o se le da seguimiento.

Areas del Sistema 1

Jefe de Area 2A

Si existe suficiencia presupuestaria, comprometer el

Jefe de Area . , L
d recurso, en el sistema que se maneje para dicho fin.

2B

Elaborar un reporte ejecutivo financiero para su entrega a
Direccion General y Administrativa, que servira para la
toma de decisiones.

Verificar que los documentos comprobatorios estén
codificados y cuenten con un nimero consecutivo para su
réapida identificacion para aclaraciones y/o revisiones
posteriores. Todo gasto debera ser codificado y aplicado
de acuerdo al Clasificador por objeto del gasto y al
Catalogo de Departamentos (centro de costo) que le
corresponda.

Jefe de Area 3

Jefe de Area 4

MP-CP-01-05
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Jefe de Area/Auxiliar
Administrativo

Capturar los gastos en el sistema y/o formatos
elaborados, para dichos registros.

Auxiliar Administrativo

Preguntar al responsable del Area de Control
Presupuestal en caso de que haya alguna duda en la
codificacion, para su correccion

Jefe de Area/Auxiliar
Administrativo

Pasar al Departamento de Adquisiciones o Recursos
Financieros los documentos comprobatorios una vez
codificados y registrados para que siga su tramite o pago.

Nota: No se dara tramite a ninguna solicitud o pago si antes no
fue presentada al Area de Control Presupuestal, salvo
autorizacion expresa de la Direccion General o Administrativa.

MP-CP-01-05
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Flujograma

P-CP-05

Areas del Sistema

(?nicio

1) Acudir al Area de Control Presupuestal
con Requisicion Autorizada con un costo

N

Jefe de Area “Jefe de Area / Auxiliar Administrativo

aproximado para verificar si existe
suficiencia presupuestaria

I

Nota: No se dara tramite a ninguna
solicitud o pago si antes no fue
presentada al Area de Control
Presupuestal, salvo autorizacion expresal
de la Direccion General o |
Administrativa. i

2A) Si no existe suficiencia
presupuestaria, acudira la
Direccion Administrativa para
que defina si se cancela la
adquisicién o se le da
seguimiento.

2B) Si existe suficiencia
presupuestaria, comprometer
el recurso, en el sistema que
se maneje para dicho fin.

\ )
¥

( e =
3) Recibir los documentos

comprobatarios de las adquisiciones
realizadas por las diferentes dreas. J

v

4) Verificar que los documentos
comprobatorios estén codificados y
cuenten Con un nUmero consecutivo para
su rapida identificacion para aclaraciones
y/o revisiones posteriores, Todo gasto
deberd ser codificado y aplicado de
acuerdo al Clasificador por objeto del
gasto y al Catdloge de Departamentos
{centro de costo) que le corresponda.

7

(= H )
5) Capturar los gastos en el sistema y/0
formatos elaborados, para dichos
registros,

v

( 8) Preguntar al responszble del Area de )
Controf Presupuestal en caso de que haya
alguna duda en la codificacin, para su
correccién,

v

7) Pasar al Departamente de
Adquisiciones o Recursos Financieros los
documentos comprobatorios una vez
codificados y registrados para que siga su
rdmite o pago.

jv_

-

Fin
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