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Procedimiento

Titulo: Procedimiento Escaneo o Digitalizacion de pélizas para Cuenta Publica

Clave: MP-RF-01-01

.Revisién No: 03

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Escanear y digitalizar las pdlizas para la cuenta publica

Alcance: Personal de Recursos Financieros

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Nam. T
Responsable Abt. Descripcion

Auxiliar i
Administeative 1 Encender el escaner.

Auxiliar : e
Administrative 2 Ir al programa de escaner en el escritorio de la PC

Auxiliar ; i Moo ——
Admiinistrative 3 Seleccionar “Guardar en la Carpeta” e ir a “Destino

Auxiliar 4 Entrar a la carpeta y revisar cual es la tltima pdliza escaneada y
Administrativo guardada.

Auxiliar s . .
Adivinistiativo 5 Escribir el nombre del archivo y ruta donde se guardara

Auxiliar S o it . . v
Administrativo 6 Sacar la péliza siguiente de su caja de archivo. \

oo Realizar el escaneo colocando la péliza en la bandeja o plancha \

Auxiliar ; - . Hel

AdiiISEtve 7 dgl_escane,r con'el encabezado hacia abajo y el frente de la \
pdéliza hacia atras
Gy Guardar la poliza en el archivo asignandole el numero

Auxiliar . i s

Administrativo 8 consecutivo que le corresponda por tipo de pdéliza (ingreso,
egreso o diario) una vez escaneada.

T

MP-RF-01-01
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Auxiliar Administrativo

1 Encender el escaner

o
2. Ir al programa de
escaner en el
escritono de la PC

L

'@ '
3 Seleccionar "Guardar en
la Carpeta” e ir a "Destino

L J

A
-
4. Entrar a la carpeta y
revisar cual es la ultima
poliza escaneada y
uardada

\ q /

-

5. Escribir el nombre del
archivo y ruta donde se
guardara
\ - J
A
- 2
6 Sacar la poliza siquiente
de su caja de archivo
\ -
h
'8 ™\
7. Realizar el escaneo
colocando la paliza en la
bandeja o plancha del
escaner
\ 7
3
' a
8 Guardar la poliza en el
archivo asignandole el
NUMErs consecutivo que le

& corresponda

J

‘Zapopan
a3
e
&
-9
s
y

MP-RF-01-01
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento recepcion, revision y captura de recibos de ingresos CDCS vy la
Coordinacion de Asistencia Alimentaria

Clave: MP-RF-01-02 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Capturar los recibos de ingresos de CDC y de la Coordinaciéon de Asistencia
Alimentaria

Alcance: Personal de Recursos Financieros

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Nuam. b i
Responsable Aet. Descripcion

e @)

1 Recibe los reportes de ingresos, recibos y fichas de depdsito de

Auxiliar de Zon
de Zona cada uno de los Centros.

Coteja en el Sistema de Ingresos electrénico los reportes y el

5 consecutivo de recibos de cada uno de los Centros contra los que
recibi6 impresos del area correspondiente, verificando importes,
depésitos y recibos.

Auxiliar de Zona

Si los importes y/o reportes no coinciden se regresan al area para

Auxiliar de Zona 2.1 i i
su correccién o en su caso justificacion.

Si los importes y reportes son iguales, revisa y anota el importe

AuxilardeZona 42 por tipo de ingreso de cada centro

Captura en GRP médulo de Ingresos, subment “ingresos varios” :
el proyecto correspondiente al centro de costos del CDC, la cuenta
Auxiliar de Zona 3 bancaria/caja/caja alimentaria, tipo de ingreso, concepto contable
y numero consecutivo de folios de recibos, fecha, depésito y el
importe del tipo de ingreso para obtener la péliza de caja

Captura en el médulo de bancos cada uno de los depdsitos

audliardeZona 4 realizados por reporte de ingresos y fecha del depésito.
AikilaEds Zons 5 Imprime la péliza d<.e caja y coloca como soporte los recibos y el
. reporte correspondiente.
Auxiliar de Zona 6 lmpr'lrr‘we la péliza de _bancos y coloca como soporte las fichas de
depdsito correspondiente.
Auxiliar de Zona 7 Separa por tipo de pdliza y firma cada una.
e
, |\
’/4/ - ‘t;/_ \\
L= 4 MP-RF-01-02 I i i 1
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Auxiliar Administrativo

1. Recibe los reportes de
ingresos, recibos v fichas de
deposito de cada uno de los

Centros

‘[x Coteja en el Sistema de Ingresos
[ E los reportes, verificando importes,
depositos y recibos

:

2.1. 5i los importes y/o 2.2. Silos importes y
reportes no coinciden se reportes son quales, anota
regresan al area para el importe por tipo de

correccion o justificacion ingreso de cada centro

I

l

3. Caplura en GRP modulo de
Ingresos

MP-RF-01-02

A
s Y
4. Captura en el madulo de
bancos cada uno de los
depositos realizados

- ~
5. Imprime {a poliza de caja
y toloca como soporte los
recibos y el reporte
conespondiente

r ~
6. Imprime la poliza de
bancos y coloca como

soporte las fichas de
depodsita correspondiente

A

r S

7. Separa por tipo de poliza
y firma cada una,

/

/,1-‘-\15;"\'
W MP-RF-01-02 M’ P2
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la captura de egresos por cheque manual y transferencias

Clave: MP-RF-01-03

Revision No: 03 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Capturar las pdlizas de cheque y transferencia segun los tiempos establecidos.

Alcance: Personal de Recursos Financieros

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Nam. ——
Responsable Act. Descripcion
Auxiliar Administrativo 1 Recibir trans’ferenmas reallzadas y las pdlizas de cheque
manual del area de Caja.
Auxiliar Administrativo 2 Revisar si la péliza tiene nimero de partida presupuestal.
Audiiiar Rdminisirafive:l. 54 Si no tiene partida acudir a presupuesto para que le sea
asignada.
Control Presupuestal | 2.1.1 | Asignar partida presupuestal
Si tiene partida presupuestal capturar en el programa de
Auxiliar Administrativo | 2.2 | Contabilidad denominado GRP, médulo de deudores, viaticos,
pasivos, segun corresponda
Auxiliar Administrativo 3 Imprimir polizas de Diario y de Egreso. \
Auxiliar Administrativo 4 Colocar el soporte correspondiente y firmar las pélizas. N
- . : Revisar en el programa de GRP las cuentas afectadas con la
Auxiliar Administrativo 5 captura de las polizas.
- A . Si se encuentra algun error se procede a realizar la correccion
Auxiliar Administrativo | 5.1 | o1 claboracién de pélizas de diario.
Auxiliar Administrativo | 5.2

Si no se encuentra ningun error, se termina el proceso. N

y
L T W
MP-RF-01-03 Wi vl 1
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Auxiliar Administrativo

1. Recibsr transferencias
realizadas y las polizas de
cheque manual del area de Caja

2 Revisar si fa péliza tene
numero de partida presupuestal

i

2.1. Si no tiene partida

2.2, 51 uene partida ]
”

acudir a presupuesto presupuestal, capturar en el

Control Presupuestal

para que le sea asignada
denominade GRP

progiama de Contabibidad r

N§

f‘“_——' i

3. impnn ras de Diano y
de £greso

4 Colocar el saparte
correspondiente y firmar

ias polizas

5. Revisar en el programa de
GRP las cuentas afectadas con
la captura de las polizas L

} :

l

5.2 Si no se encuentra
MINGUN error, se termina
el proceso

5.1 Sise encuentra
algun error se procede
a rezghzar la correcadn

en la claboracion de
polizas

x

211 Asignar partida pfubupucbml ]

MP-RF-01-03

=
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la realizacion de conciliaciones bancarias

Clave: MP-RF-01-04 Revision No: 03 Fecha de altima revision: Julio 2021

Objetivo: Realizar las conciliaciones bancarias correspondientes al sistema.

Alcance: Personal de Recursos Financieros

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Nam. L
Responsable Act. Descripcién
Jefe de Departamento y Ingresar al portal bancario y bajar los archivos de los estados

de cuenta del periodo con la informacién.

Crear un archivo en Excel para ordenar la informacion por
Auxiliar Administrativo 2 numero consecutivo de cheque y consecutivo de depdésitos de
menor a mayor.

Ingresar al sistema de GRP y bajar conforme al periodo la
Auxiliar Administrativo 3 cuenta de mayor auxiliar por cuenta bancaria a conciliar la
informacion.

Crear un archivo en Excel para ordenar la informacién de la
misma manera que se elabora el estado bancario.

Hacer el cotejo de cifras e importes de los movimientos del
banco con los registros del mayor auxiliar contable.

Realizar un resumen con los movimientos que no fueron
Auxiliar Administrativo 6 identificados partiendo del saldo bancario para llegar al saldo
del mayor auxiliar contable en GRP.

Auxiliar Administrativo 4

Auxiliar Administrativo 5

Q/’ 7 ;;‘Ib Q[\L/

MP-RF-01-04 — %),é»—
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Auxiliar Administrativo

Inicio

-

-\

1) Ingresar al portal bancario y bajar
la informacion.

v

\

2) Crear un archivo en Excel para
ordenar la informacion por numero
consecutivo de cheque y consecutivo
de depositos de menor a mavor.

v

-

3) Ingresar al sistema de GRP y bajar
la informacioén.

v

-

>

4) Crear un archivo en Excel para
ordenar la informacion de la misma
manera que se elabora el estado
bancario.

v

.

5) Hacer la comparacion de las
partidas del banco con las contables.

v

6) Realizar un resumen con las
partidas que no fueron comparadas
partiendo del saldo bancario para
lleqar al saldo de libros.

Fin

MP-RF-01-04 :Z L 8 5 \ |

i
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para pago de honorarios asimilables

Clave: MP-RF-01-06

Revisiéon No: 03

Fecha de ultima revisién: Julio 2021

ese concepto

Objetivo: Realizar el pago de honorarios asimilables al personal que tenga contrato de acuerdo a

Alcance: Personal del departamento de Recursos Financieros, personal con contrato de
honorarios asimilables, Nominas, OCI, Direccién Administrativa y Direccién General

7200E

Formatos: Relacién de Pagos al Personal de Honorarios Asimilados RF-ASIM-01 y Cifras Control

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Responsable

Nuam.
Act.

Descripcion

Auxiliar
Administrativo

1

Recibe los contratos por parte de la Direccién Juridica, se
verifican fechas de vigencia, encomienda del presentador de
servicios, asignacioén y cantidad de remuneracién mensual.

Auxiliar

Administrativo 2 Realiza el calculo de la retencién de impuestos.
Cajera 3 Realiza el cheque correspondiente al periodo
Cajera 4 Entrgg_a una relacién de !os cheques elaborados a la Direccién
Administrativa para su Visto Bueno
A d?;?er’l‘i:sctlgliii y 5 ]ljirma de Visto Bueno la relacién de los cheques elaborados y
P— irma cheques.
Cajera 6 Recoge la lista firch}a de la D_irecpién Administrativa y se entrega
al OIC para su revisién y autorizacion
ngz;ggl ?':ts:::g de 7 Revisa relacién, cheques y soporte de cada uno y autoriza
Cajera 8 Entrega a Ia_ Direccion de_ Administracién y finanzas para que
recabe las firmas de la Direccion General
Direccion de
Administraciéon y 9 Solicita la firma restante en los cheques a la Direccion General
finanzas
Direccion de
Administracion y 10 | Entrega cheques firmados a Recursos Financieros
finanzas
Recibe los cheques firmados y Entrega el cheque al beneficiario,
CGajera 11 | recabando firma de recibido, reporte de actividades y copia de

identificacion.

o 1P

MP-RF-01-06 . / s il
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Personal cofitratado

Firma el documento de recepcion de cheque, entrega reporte de

por honorarios 12 o . : PR .
salmllados actividades, copia de identificacion y Recibe el cheque.
: Recibe los documentos de respaldo por el cheque expedido y los I
Cajera 13 g o :
entrega al auxiliar administrativo.

Aucxiliar 14 Recibe respaldo de pélizas e Imprime las pdlizas generadas del
Administrativo GRP por la Coordinacién de Néminas

Auxiliar T ps i
Adisinlstralive 15 | Solicita firma de la elaboracién de esas pdlizas.

Coord. de Nominas 16 | Firma pdlizas respaldadas.

~ |
MP-RF-01-06 % (L é?gm\
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Auxiliar Administrative

15 Soliota
claboscian o

o de poiizas

Cajera

Direccion de Administracion
v Finanzas

Titular del Organo de
Control Int:

Personal contratado por
honorarios asimilados

Coord. de Néminas

| i ‘
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Procedimiento \

Titulo: Procedimiento para la captura de los ingresos de CDI'S, CEMAM, CAIC’S, CAP, Autismo
Platicas Prematrimoniales y Centros de Copiado en el Sistema GRP

Clave: MP-RF-01-07 | Revision No: 07 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Capturar los ingresos obtenidos por los servicios otorgados en CDI’s, CEMAM,
CAIC’s, CAP, Autismo, platicas prematrimoniales y copiadoras

Alcance: Personal del departamento de Recursos Financieros, CDI'S, CEMAM, CAIC’S, CAP,
Autismo y Platicas Prematrimoniales y Centros de Copiado

Formatos: Reporte de Ingresos RF-RI-01

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Nam. —
Responsable ACt Descripcién
Auxiliar 1 Recibe los reportes de ingresos, recibos y fichas de depdsito de
Administrativo cada uno de los Centros.
Coteja en el Sistema de Ingresos electrénico los reportes y el
Auxiliar 5 consecutivo de recibos de cada uno de los Centros contra los
Administrativo que recibié impresos del area correspondiente, verificando
importes, depésitos y recibos.
Auxiliar 21 Si los importes, depésitos y reportes son iguales contintia con el
Administrativo ' paso 3
Auxiliar 59 Si los importes y/o reportes no coinciden se regresan al area
Administrativo ' para su correccién o en su caso justificacién.
Auxiliar 3 Revisa y anota el importe por tipo de ingreso de cada uno de
Administrativo los centros.
Captura en GRP médulo de Ingresos, submenu “ingresos
Auxiiiar varios” el proyecto correspondiente al centro de costos del
Adiiifatiative 4 Centro, la cuenta bancaria, tipo de ingreso, concepto contable y
numero consecutivo de folios de recibos, el importe del tipo de
ingreso por fecha del depésito.
Auxiliar P pis
Rdminiatrative 5 Imprimir y firmar la péliza.

MP-RF-01-07
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Auxiliar Administrativo
- ~
1.Recibe los reportes de ingresos,
recibos y fichas de deposito de cada
L uno de los Centros
h
- : w
2. Coteja en el Sistema de ingresos |,
electranico los reportes y el '
consecutivo de recibos de cada uno
\ »
i - l’
5 2.1. Si los importes, depositos y 2 2 51 los impoites o reportes no
s reportes san iguales continua coinciden se reqresar al area
w con el paso 3 para su correccion o justificacion
: l
=

,
L

v

5,

por tipo de ingreso de cada

N
Revisa y anota el importe

uno de los centros

A

’”

4.

c
\

de Ingresos, el proyecto

~

Captura en GRP modulo

arrespondiente al Centro

J

A

(s

Impnmir y firmar la poliza, ]

MP-RF-01-07
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el mantenimiento, actualizacién y control del archivo

Clave: MP-RF-01-12 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Realizar mantenimiento, actualizar y llevar el control del archivo generado en el
departamento.

Alcance: Personal del departamento de Recursos Financieros

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

NOm. N
Responsable Descripcion
Act.
auxiliar 1 Ordenar las pélizas de ingresos en orden consecutivo
Administrativo P 9 '
Auxiliar 5 Perforar y colocar en legajos a partir del nimero 1, hasta la
Administrativo ultima péliza de Ingresos realizada en el mes correspondiente.
Auxiliar 3 Ordenar y en su caso foliar las pélizas de cheque en orden
Administrativo consecutivo.
Auxiliar 4 Perforar y colocar en legajos a partir del nimero 1, hasta la
Administrativo ultima pdéliza de Cheque realizada en el mes correspondiente.
Auxiliar ! - .
P . 5 rdenar | 5 en consecutiv
Ediminiatrafive Ordenar las pélizas de Diario en ord tivo
Auxiliar 6 Perforar y colocar en legajos a partir del niimero 1 hasta la
Administrativo ultima péliza de Diario realizada en el mes correspondiente.
Auxiliar Acomodar los legajos en cajas de archivo por nimero
Adiministrative 7 consecutivo de menor a mayor, comenzando por las pélizas
de ingresos, egresos y por ultimo las de diario
Rotular en un costado de la caja con una etiqueta que
At contenga la informacién que le corresponde de acuerdo a los
P 8 cédigos del cuadro archivistico de Archivo ademas del nimero
de caja, tipo rangos de pdlizas o nimero de expediente y
periodo de la informacién.
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Departamento de Recursos Financiexos

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para pago de Proveedores mediante memorandum.

Clave: MP-RF-01-13

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Generar pago de proveedores mediante memorandum.

Alcance: Personal del Sistema DIF Zapopan y proveedores

Formatos: Lista de Control de Pagos RF-LP-01

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

\ Jefe Ee Departamento

inancieros

Responsable h;_\ucT' Descripcion
Recibe los memorandums con las solicitudes para pago de
Cajera 1 servicios y/o compras de las diferentes areas del Sistema,
colocando sello, firma y hora de recepcion
Caiera 5 Elabora una relacién de las solicitudes de pago con el nombre
] del proveedor, concepto del gasto, tipo de gasto e importe.
Caiera 3 Recaba las firmas del Jefe de Departamento, Direccion de
] Administracién y Finanzas y el Organo de Control Interno.
Cilara 31 Si el pago al proveedor es transferencia bancaria, turnar al
J ' Jefe del Departamento para su revisién y proceso.
Dar de alta la cuenta bancaria del proveedor a donde se le
<ofe g: g:::)::g:ento 311 realizara el pago dentro de la pagina web o portal de banca
Filianiciaros o electrénica de la institucién bancaria de donde se liberaran los
recursos para generar el pago al proveedor del bien o servicio
Efectuar el pago e imprimir en fisico y digitalizar copia del
R ;Iee gzgsgaggento 312 comprobante de pago guardando en archivo pdf en la carpeta
Flaancleros Y de: “comprobante de pagos” del afio y mes al que
corresponda.
Jefe :: g:é):gin;ento 313 Entregar una copia del pago al Departamento de Adquisiciones
Financieros o 0 area requirente.
Si el pago al proveedor del bien o servicio es con cheque,
Cajera 3.2 | elaborar el mismo, para pasarlo a revisiéon a Jefe de Recursos
. | Financieros.
¢ Recureos 391 Revisar correspondan los datos de importe, nombre del

beneficiario, cuenta bancaria de donde se expide el cheque,

Y

7

|
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T

Fa

memorandum de peticion de pago y documentacion soporte,
como CFDI, orden de compra, requisicion, etc.

Jefe de Departamento
de Recursos

3.2.2

Enviarlo para firma a la Direccion Administrativa y Direccion
General.

Financieros
. Recibir el cheque firmado por la Direccién Administrativa y
Cajera 3.2.3 i (s : :
Direccion General, pasarlo al Jefe de Recursos Financieros.
Cajera 394 Avisar al Departamentq de Adquisiciones de la disposicion del
cheque para que de aviso al proveedor
Cajera 325 Entrega el cheque al proveedor, recabando firma y copia de

identificacion de la persona que recibe el cheque.

MP-RF-01-13
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A

Departamento de Recursos Financi

Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la entrega de recibos de donativos
Clave: MP-RF-01-13 | Revisién No: 04 | Fecha de ultima revisién: Julio 2021
Objetivo: Entregar los recibos para el cobro de las cuotas de recuperacién en los centros
Alcance: Personal de Donativos y del Departamento de Recursos Financieros
Formatos: Recibos de donativo
Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita
Responsable RN Descripcion
Act.
. Entregar al personal encargado del Area de Donativos recibos de
Cajera 1 : - ; -
donativos de acuerdo al folio consecutivo siguiente.
\ Cai Anotar en el control de entrega los nlimeros de folio de los
ajera 2 -
recibos que se entregan.
Caigrs 3 Solicitar al personal de donativos que ponga su nombre y firme de
] recibido en el formato de control de entrega.
Person-al ga 4 Recibe block de recibos y firma el control de entrega.
Donativos
Cajera 5 Cuando se tenga en stock 100 recibos, realizar la requisicién de
compra.
Calera 6 Solicitar al Departamento de Comunicacién Social el disefio del
J recibo para adjuntarlo a la requisiciéon de compra.
Entregar al departamento de Adquisiciones los primeros 5 dias de
Cajera 74 cada mes, la requisicién firmada por quien la elabora y por el Jefe
_ de Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de 8 Realiza la compra y da aviso al Departamento de Recursos
Adquisiciones Financieros para que pasen a recogerlos al almacén general.
Cajera 9 Recoge los recibos y acomoda por niimero de folio.
A—'/
V ’,‘J"’V
7AYo
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la elaboracién de cheques con el sistema Bancos i ‘\
Clave: MP-RF-01-15 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Elaborar, controlar y administrar los cheques dentro del sistema auxiliar de Bancos i

Alcance: Personal de Recursos Financieros

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable TLT Descripcion
Cajera 1 Ingresa clave y contrasefia al sistema de Bancos i.
Cajera 2 Anota la clave del usuario y da aceptar.
Cajera 3 Seleccionar la empresa a trabajar.
Cajera 4 Selecciona el movimiento a realizar — documentos — cheque.

Selecciona el banco de donde sera emitido el cheque y automaticamente
Cajera 5 asignara el consecutivo del nimero de cheque que corresponda.

Revisa los datos del beneficiario, captura el importe y concepto del gasto
En la parte superior da la opcién de “imprimir’ que a su vez abre una
ventana, para seleccionar el disefio del formato de cheque, una vez

ajera . s ; :
Caj . seleccionado abre una ultima ventana para seleccionar la impresora
gue vayamos a utilizar e imprimimos.
Cajera 7 Regresa al menu de cheques y selecciona en la parte superior la opcién

de guardar.

e
}f)/ L
MP-RF-01-15 U 1
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Departamento de Recursos Financier

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcion de Ingresos en efectivo de las diversas areas.

Clave: MP-RF-01-16

Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Recibir los ingresos en efectivo por concepto de servicios otorgados de las diversas
areas operativas del Sistema, para su contabilizacién.

Alcance: Personal de las diferentes areas del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Nam.

Responsable Act. Descripcion

Cajera 1 Recibir reporte, recipog y efectivo de las diferentes areas operativas
cobrado por los servicios otorgados durante el dia.
Revisar los folios de los recibos de manera que no falte en el

Cajera 2 consecutivos, si faltara alguno se regresa al area correspondiente
para su aclaracion.

Cai Sumar el importe de cada uno de los recibos y concilia con el efectivo

ajera 3

y el reporte.

Cajera 3.1 | Sihay alguna diferencia, regresar al area para su correccion

Cajera 39 Si es correcto, sellar y firmar el reporte por duplicado, entregando la

' copia correspondiente al area
Cai Entregar al mensajero el efectivo y el nimero de cuenta al cual se
ajera 4 T g
realizara cada uno de los depésitos.
Mensajero 5 Acudir _al banco correspondiente y deposita el efectivo en la cuenta
bancaria sefialada.
Mensajero 6 Entregar ficha de deposito a la Cajera del Departamento de Recursos
inancieros.
Cajera 7 Entregar reporte y ficha de depésito al Auxiliar Administrativo
Auxiliar 8 Capturar en el sistema GRP los ingresos recibidos

Administrativo

MP-RF-01-16
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Procedimiento

Clave: MP-RF-01-20 Revision No: 04

Titulo: Procedimiento para la apertura de fondo Revolvente para las diferentes areas del Sistema. \
Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Dotar de flujo de efectivo a las areas autorizadas para gastos especificos enmarcados
en el reglamento del fondo resolvente

Alcance: Personal del Sistema DIF Zapopan il

Formatos: Pagaré RF-PG-01

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Responsable

Num. Descripcion
Act. P

Direccion
Administrativa

Entrega al departamento de Recursos Financieros el (los)

1 memorandum(s) la solicitud de apertura de fondo Revolvente
especificando el importe, con las firmas de autorizacién de la
Direccién Administrativa y la Direccién General.

2 Elabora cheque por la cantidad autorizada anexando pagaré

Administrativa

Cajer
ajera de respaldo.
; Envia cheque para revision y autorizacién a la Direccion
Cajera 3 - .
Administrativa.
Direccion

4 Envia relacién y cheques al Organo de Control Interno para su
Visto Bueno.

Organo de Control
Interno

5 Revisa las solicitudes y pagarés, firma de Visto Bueno y lo
regresa a la Direccion Administrativa.

Direccion
Administrativa

6 Firma el (los) cheques, recaba firma de Direccién General y
entrega al Departamento de Recursos Financieros.

Cajera

" Entrega el cheque al funcionario asignado solicitando su firma
de cheque recibido y en el pagaré correspondiente.

MP-RF-01-20




';_)IF

Zapopan »

Direccion de Administracion y Finanzas

'
1.Entrega a RF soficitud de apertura de
fondo Revolvente
\
>
4.Envia relacion y cheques at Organo de
Control Intermno para su Vo Bo

Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Financieros

Flujograma

Cajera (o)

- \
2.Habora cheque por la cantidad

autorizada anevando pagare de

respaldo
\ . J
f "\
3 Envia cheque para revision y
autonizacion de DAF
J

Organo Interno de Control

fﬁ.Revisa las solicitudes y pagares. firma de

MP-RF-01-20

Direccion General y entrega a RF

6.Firma el {los) cheques, recaba firma de l

Yisto Bueno y 1o regresa a la Direccion
Adrministrativa

S

Y

L
1

7.Entrega el cheque al funcionario
asignado solicitando su firma de

cheque recibido

MP-RF-01-20




Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Financiexos

1
|
|

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el pago de las Cuotas de los trabajadores al Instituto de Pensiones

del Estado de Jalisco

Clave: MP-RF-01-23

Revision No: 03

Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Realizar en tiempo y forma el pago de las cuotas correspondientes a los trabajadores
del Sistema al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco

Alcance: Personal del Departamento de Recursos Financieros, Recursos Humanos, OCI.

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Responsable I::’LT Descripcion
Galera 1 Recibe el reporte con la lista de empleados e importes a
l pagar los dias primeros y dieciséis de cada mes.
. Entrega al Organo de Control Interno el reporte para su
Gajera Z autorizacién.
ocl 3 Autoriza el reporte y lo entrega al Departamento de
Recursos Financieros
Ingresa al portal (www.santander.com.mx), realiza una
Jefe g':l lla):f:rr;zg‘nento 4 transferencia de traspaso por el total del importe a la
Financieros cuenta bancaria del mismo Sistema DIF Zapopan pero del
Banco BANSI (www.bansi.com.mx).
Ingresa al portal de Banca Electrénica: (www.bansi.com.mx)
Jefe ?jzl g:::rrstz?ento 5 y efectua el pago referenciado de cada uno de los
FiliatEiaies conceptos a cubrir en ese periodo a el instituto de
Pensiones.
Jefe cc::l g:é):rrstz?ento Imprime y digitaliza el comprobante de pago y junto con el
EinansiaiaeRusillar 6 oficio de la solicitud de pago turna a Caja para su registro y
Adimintatrative elaboracién de Pdéliza de Egreso respectiva.
Cajera - Elabora pdliza de egreso.

MP-RF-01-23
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Departamento de Recursos Financieyos

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para pago de las cuotas IMSS.

Clave: MP-RF-01-25 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Obijetivo: Realizar el pago de las cuotas correspondientes al IMSS ante el Municipio de
Zapopan

Alcance: Personal de Recursos Humanos, OCI, Personal del Departamento de Recursos
Financieros del Sistema y Personal de Recursos Humanos del Municipio de Zapopan.

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Responsable T:;T Descripcion
El dia 15 de cada mes, recibe solicitud de pago de las cuotas por
Cajera 1 parte del Departamento de Recursos Humanos auto_rizado por el Jefe
de Nominas, Jefe de Recursos Humanos y la Direccion
Administrativa, en el que especifica fecha y monto a cubrir.
Cajera 2 Envia la solicitud al OCI para su autorizacién.
OClI 3 Autoriza la solicitud y la entrega a Recursos Financieros
Cajera 4 f!i_i_ecibe_ la solicitud autorizada y la entrega al jefe de Recursos
inancieros.
Jefe de Solicita via telefénica o correo electronico la referencia del pago al
Recursos 5 Departamento de Recursos Humanos del Municipio de Zapopan para
Financieros realizar el pago del servicio.
Jefe de Realiza mediante banca electrénica el pago referenciado de las
Recursos 6 Cuotas IMSS por el importe autorizado y entrega comprobante a
Financieros Cajera
Cajera 7 Registra el pago en el Sistema “Bancos i’ entrega al Auxiliar
Administrativo para proceso de registro contable en el GRP
Auxiliar 8 Registra el movimiento en el sistema GRP emitiendo la péliza de
Administrativo Egreso, la imprime y firma.

MP-RF-01-25

L,

———

—




Dir

MP-RF-01-25

Zapopan

ra (o)

T

1.8 dia 15 de cada mes. recibe solicitud de
pago de fas cuotas por parte del DDCH

auton,

2 Envia la soliotud o OC para su

Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Financieros

Flujograma

Organo de Control interno Jefe (a) de RF

1 Reqistra el pago en el 5
entena al Auxll
registrc en GRP

Auxiliar Aministrativo

'
| i '
H ) '
'

l i
I i
L 3 Autonza b solictud y 1 entrega a 1 :
H Recursos Finandieros ] .
i i
i ]
: ; :
1 i
I
! 1
: '
1 1
i | 5.Solicita via teleforica o comee electronico t
1 13 referencia del pago ol DDCH .
! !
1 1
. Y .
' & Realiza medhante banca electronica el pago \
! referenciado de las Cuo 55 t
i |
| i
I |
1 F
i |
I P
i i
' 1 '
'a "Bancos i ]‘ I ! }
A ative pata i i
'
L |
i !
| t
i ' !
1 i I
; H 1
i i I
I ]
t
1
i

aen

el sistema GRP

de Egreso




Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Financigros

a
l
\

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de estados financieros

Clave: MP-RF-01-26

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: : Analizar la situacion financiera del Sistema mediante la elaboracién de los Estados
Financieros y realizar su entrega en tiempo y forma a las instancias correspondientes

Alcance: Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Zona, Jefe del Departamento de Recursos

Financieros

Formatos: Los vigentes en la normatividad del CONAC mismos que emite el Sistema GRP

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Responsable !E:T Descripcion
Analiza pormenorizadamente de manera regular y mensual
cada uno de los movimientos registrados en la balanza auxiliar
que alimenta los reportes de los estados financieros
siela gzl Flé):é):rr;z?ento 1 gubernamentales del sistema GRP: Estado de situacion
Elnancloros financiera, Estado de Actividades, Estado de Cambios en la
Situacion Financiera, Estado de Flujo de Efectivo, Estado
Analitico del Activo y Estado de cambios en la Hacienda
Publica o Patrimonio.
Revisa mediante balanzas de comprobacién del periodo hasta
5to nivel la correcta aplicacién de pélizas de ingresos y egresos
vate :2' Ig:g:rrgzrsnento 2 asi como la provision de pasivos y cuentas por cobrar de las
Financieros pdlizas de Diario y de Almacén de Donativos para detectar la
omisién o falta de algun registro en las mismas y realizar la
reclasificacion respectiva en su caso.
Jefe 32‘ Ig):::rr;?)?ento Elabora las notas a los Estados Financieros de Desglose, de
Financieros /Auxiliar 3 Memoria y de Gestion y recaba el soporte documental de
Administrative pasivos contingentes y Relacién de bienes en comodato.
\
s Elabora memorandum para envio de Estados Financieros para ‘\
RERGrasEana 4 | revision a1 oCI y Direccién Administrativa \
Direccion 5 Revisan, firman y en su caso exponen las observaciones \f
Administrativa y OCI pertinentes al Jefe de Recursos Financieros
Jete dal DessTERERTS Elabora mediante un Guion la Presentacion de los Estados
Ao Ret?ursos 6 Financieros y sus Notas para someterlos a su aprobacién por la

' Financieros

Junta de Patronato maximo orden de Gobierno del Sistema DIF
Zapopan.

o

/ /
/ _r"-( V\) '(.)w
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Financieros

Financieros

" Zapop —
/
Patronato 7 Aprueba o rechaza los Estados Financieros
Auxiliar Si no fuesen autorizados quedan pendientes de publicacién en
AdministrativeiUnidad 1 7:1 tanto se r‘eahzan por escrltp las qc!aracmnes a I_a}s
= observaciones que hayan impedido su aprobacién para
de Transparencia A i ]
presentarse en una sesién posterior inmediata.
Si son aprobados se Entrega el juego firmado de los Estados
Auxiliar Financieros y se adjunta acta de sesién de patronato firmada
H Administrativo/Unidad 7.2 | por sus asistentes al area de Transparencia para su
de Transparencia publicacion.
Jefe del Departamento ; " -
dé Retursns 8 Resguarda los Estados Financieros y sus Notas en original y

digitaliza para archivo.

MP-RF-01-26
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Flujograma
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Patronato Auxiliar Administrativo/Unidad de Transparencia
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fata revision a )
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Manual de Procedimientos d
Departamento de Recursos Financigros

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud del subsidio al Municipio de Zapopan, Jalisco

Clave: MP-RF-01-28

Revision No: 03 Fecha de tltima revision: Julio 2021

Objetivo: Solicitar el subsidio de recursos para el funcionamiento ordinario del Sistema DIF
Zapopan

Alcance: Personal del sistema y de la Tesoreria del Municipio de Zapopan.

Formatos: Sin Formatos

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

L

Num. L e
Responsable Act. Descripcion
Elaborar mensualmente el CFDI a nombre del Municipio de
Zapopan, Jalisco de acuerdo al importe aprobado en el Pleno,
Auxiliar Administrativo 1 Integrando a la documentacién soporte, Verificacion del
comprobante fiscal digital y Estado de Cuenta del Banco al que
se realizara el depésito.
- Realizar oficio dirigido al Tesorero (a) del Municipio con firma
Auxiliaride Zona . de Direcciéon General
Revisa la redaccion del Oficio, importes y conceptos de
Jefe g: g:cps:;%?ento 3 Factura CFDI y documentacién soporte para entregar a la
Financieros Direccién Administrativa para visto bueno y firma de la
Direcciéon General.
: o : Recaba firma de Direccién General en el oficio de solicitud y
Lirector dministrativg = regresa oficio y documentos a Jefe de Recursos Financieros
mefe dd: gzgjgir:ento 5 Entrega juegos de oficio original y acuse a Cajera para que lo
Financieros envie a Tesoreria del Municipio de Zapopan.
Cajera 5 Remite oficio a_p_er_sonal de Servicios Generales para su
: entrega al municipio.
- Entrega oficio en la Tesoreria del Municipio de Zapopan,
Persogz:nc;?asf:;wcuos 7 recabando copia acuse del mismo con sello, fecha y firma de
quien recibe.
Personal de Servicios 8 Devuelve copia del oficio con acuse de recibido al
Generales Departamento de Recursos Financieros para su archivo.
".é/’/-...x.-*"
e
P '

L

pedyad
j f
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Flujograma

Jefe (o] del Dpto. de RF Director () de Admiistracion y Finanzas - Cajera

I "

1 Haboryr mensuglmente el CFD1
ngebre del Munipio de Zapagen

| 28ealzarofio dirao o Tesoero (3
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‘) - Manual de Procedimientos d
| Departamento de Recursos Financigros

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el cobro de la contraprestacion del servicio de guarderias de los hijos
de los empleados del Municipio de Zapopan

Clave: MP-RF-01-29 Revision No: 03 Fecha de tltima revision: Julio 2021

Objetivo: Gestionar el pago por la contraprestacion del servicio de guarderias de los hijos de
empleados del Municipio de Zapopan y OPDS municipales.

Alcance: Personal de Recursos Financieros, Servicios Generales y Empleados del Municipio y
OPDS de Zapopan.

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: LCP Juan Cris6stomo Rodriguez Sustaita

Responsable NAL::T Descripcién
Recibe del departamento de centros de atencién el reporte del
servicio de guarderias que se presta a empleados del municipio
Cajera 1 del OPD Servicios de Salud y del Comude Zapopan, indicando

importes por centro y totales, adjuntando las copias del respaldo
correspondiente: copia de recibos de némina de los empleados,
relacién e importes por cobrar.

Elabora los CFDI's Para cada dependencia: OPD Servicios
Auxiliar Administrativo 2 Salud de Zapopan, COMUDE y Municipio de Zapopan de
acuerdo a los reportes recibidos

Elaborar Oficio para cada dependencia y turnar a firma de

Auxiliar de Zona 3 Direccién General para realizar el cobro del servicio.
Direccion General 4 Firma el (los) Oficio (s)
Recibe el oficio y adjunta copia para acuse de recibo, solicita a
Cajera 5 personal de Servicios Generales para su entrega en cada

dependencia

Entregar los oficios con el respaldo correspondiente en la
Tesoreria del Municipio de Zapopan, Direccién General de

6 Servicios de Salud del Municipio y Oficialia de Partes del
COMUDE recabando acuse de recibo con nombre, sello, fecha
de recepcién y firma.

Personal de Servicios
Generales

Devuelve a Cajera los acuses de los oficios entregados en

Personal de Servicios 7 cada dependencia.

Generales

Regresa acuses de oficio a Jefe de Departamento para su

Cajera 8 resguardo y archivo de correspondencia

Jefe de Recursos
\Financieros

9 Archiva acuses en expedientes correspondientes

L]
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Financieros

Flujograma

MP-RF-01-29

Cajera (o}

Buxiliar Administrativo

Auxiliar de Zona Direccion General Personal de Servicios Generales

Jefe (a) de RF

del servicia de

[ 1 Reribe del departamento de centros

4

2Eabora los CF D45 Para cada

gependenca

i |
! I I
3 tlabotar Ofic o para ca0a ! ! I
g ) i 4 — i I
pEnder smar a firma de D < Firma & flos] Oficia (s} i |
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcién de facturas y entrega de contra recibos a los proveedores.

Clave: MP-RF-01-30

Revision No: 03 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Recibir facturas, entregar contra recibos a proveedores

Alcance: Personal de recursos financieros

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Responsable

Num.
Act.

Descripcién

Auxiliar Administrativo

1

Recibir las facturas de los proveedores los dias viernes.

Auxiliar Administrativo

Verificar que contenga los datos fiscales correctos, las
leyendas correspondientes, sello y firma del Area que recibe el
material y responsable del mismo; asi mismo debe de
acompanar a la misma una copia de la orden de compra firmada
en original, nota de entrada del almacén general o servicios
generales, en caso de no existir, nota de entrada el sello debe
ser del Area que lo recibio.

Auxiliar Administrativo

Cotejar que la factura coincida con la descripcion de articulos y
precios establecidos de forma previa en la orden de compra.

Auxiliar Administrativo

3.1

En caso de no cumplir con las especificaciones anteriores,
regresar la factura al proveedor para su correccién, y poder
ingresarlas el lunes inmediato con los errores ya subsanados.

Auxiliar Administrativo

3.2

Si cumple con las especificaciones, emitir el contra recibo al
cual previamente se le anotaron la fecha de recepcién y fecha
de pago, la razén social del proveedor, nimero de factura e
importe del CFDI que concilie con los importes de la (s) remisioén
(es).

Auxiliar Administrativo

Imprimir el contra recibo en 2 tantos, uno para su entrega a el
proveedor con firma de la persona que elabora el mismo y el
otro tanto se anexa a la factura original y los documentos antes
mencionados.

MP-RF-01-30
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I
J

P

Auxiliar Administrativo

Relacionar los contra recibos en la tabla de concentrado,
cuidando que el consecutivo corresponda. En dicha tabla se
debera anotar el No. de contra recibo, fecha de recepcion de la
factura, fecha de facturacion, No. de factura, razén social del
proveedor, grupo al que pertenece la compra, no. de partida,
importe a pagar y fecha de pago.

Auxiliar Administrativo

54

Realizar el aprovisionamiento de todas las facturas recibidas en
el GRP; Si el programa de contabilidad en el médulo de
adquisiciones paso 10 (verificacion contable) se hace la
verificacion de la factura y se transfiere al moédulo de pasivo
paso 4 (solicitud de pago).

Auxiliar Administrativo

3.2

Si hay compras sin orden de compra, se hace la compra directa,
en el médulo de pasivos

Paso 1, y se transfiere a |la autorizacion de la compra por el jefe
de presupuestos.

Ya autorizado se mandan al moédulo de pasivo paso 4 (solicitud
de pago).

Auxiliar Administrativo

Entregar las facturas con todo y la relacion a la coordinacion de
adquisiciones; para que le afadan los soportes
correspondientes.

Jefatura de
Adquisiciones

Verifica, soporta y firma las facturas correspondientes y da
seguimiento al proceso con el OCI.

OcCl

Revisa y autoriza para pago los contra recibos, verifica que
cumplan con los requisitos, que los precios sean los plasmados
en las cotizaciones, que las solicitudes describan el material
solicitado y corresponda a él solicitado en la orden de compra.

Cajera

Recibe del OCI, toda la documentacion y si existe alguna
observacion se debera subsanar de forma simultanea, avisando
al area de Adquisiciones y/o el area correspondiente.

Cajera

10

Entrega las facturas autorizadas para pago al Jefe de Recursos
Financieros

1

MP-RF-01-30
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Flujograma
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Manual de Procedimientos de
Departamento de Recursos Financiexos

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el control de los convenios de colaboracién otorgados por DIF Jalisco y
el seguimiento a la Ejecucion de su gasto.

Clave: MP-RF-01-32

Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

ejecucion de su gasto

Objetivo: Controlar los convenios de colaboracidn otorgados por DIF Jalisco y el seguimiento a Ia

Alcance: Personal de Recursos Financieros

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Financieros

Num. -
Responsable Act. Descripcion
Jefe del Departamento Llevar un control de los CFDIS emitidos para cada convenio
de Recursos 1 y/o apoyo recibido del DIF Jalisco y darles seguimiento hasta
Financieros su depésito en la cuenta que se haya acordado.
Sefe gzl Ig):guarr;zrsnento 5 Realizar los pagos a proveedores de bienes y servicios de la
Fi . cuenta respectiva.
inancieros
sefe gzl F?:g:rrstz?ento 3 Identificar los pagos ya generados en el sistema GRP en su
. . respectivo CC y COG conforme a las reglas del CONAC.
Financieros
Informacién Bancaria y/o de apoyar en la entrega de auxiliares
Jefe del Departamento contables del sistema GRP donde se desglosen los gastos,
de Recursos 4 compras generales en sus diferentes momentos contables y/o

presupuestales para su posterior comprobacion ante DIF
Jalisco.

MP-RF-01-32




Die

‘Zapopan

D

Flujograma

MP-RF-01-32

Jete del Depaiﬁmento de Recursos
Financieras

Inicio

(2) Llevar un control de los CFDIS emitidos |
para cada convenio y/o apoyo recibido del
DIF Jalisco y darles seguimiento hasta su
depdsito en la cuenta que se haya
acordado.

v

2) Realizar los pagos a proveedores de
bienes y servicios de la cuenta respectiva.

4 7

v

(3) Identificar los pagos ya generados en el |
sistema GRP en su respectivo CCy COG

3 conforme a las realas del CONAC.

!

[ 4) Informacion Bancaria y/o de apoyar en |
la entrega de auxiliares contables del
sistema GRP donde se desglosen ios
gastos, compras generales en sus
diferentes momentos contables y/o
presupuestales para su posterior
comprobacion ante DIF Jalisco.

5

N

MP-RF-01-32

anual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Financieros




‘4

\ Manual de Procedimientos dgl
o~ 1 Departamento de Recursos Financieros

Procedimiento

Titulo: Procedimiento recepcion, revision y captura de recibos de ingresos de desayunos escolares
Coordinacién de Asistencia Alimentaria

Clave: MP-RF-01-33 Revision No: 01 Fecha de tltima revisién: Julio 2021

Objetivo: Capturar los recibos de ingresos desayunos escolares de la Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

Alcance: Personal de Recursos Financieros

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Responsable '1‘::'? Descripcion
Alxiliar ?I.e 1 Recibe el reporte de ingresos por concepto de desayunos
Zona/Auxiliar escolares y los recibos correspondientes
Administrativo y P '
Auxiliar fi.e Verifica que los folios de los recibos correspondan al consecutivo
congiuiliar 2 | del reporte recibido
Administrativo P '
Zﬁ::;ll\lz:(ﬁ:a . 3 Obtiene el reporte del sistema de Ingresos correspondiente a
Administrativo desayunos escolares de acuerdo al mes en cuestion.
Atlxiliar !:i_e Selecciona filtro por centro e imprime el reporte por cada uno de il
ZonalAuxiliar 4 -
Administrativo
Auxiliar _d_e Selecciona filtro por Fecha de depédsito e imprime reporte cada
ZonalAuxiliar 5 RS de |asfaphss
Administrativo '
Auxiliar de
ZonalAuxiliar 6 Concilia el total de los depdsitos con el total del importe reportado
Administrativo
Auxiliar de . L - o,
ZonalAtxillat 6.1 Sllﬁge%porte coincide con el total de depésitos contintia en el
Administrativo B
Auxiliar de Si el reporte no coincide con el total de depésitos lo regresa a la
ZonalAuxiliar 6.2 | Coordinacién de Asistencia Alimentaria para su correccién y/o
Administrativo aclaracién.
Captura en GRP médulo de Ingresos, submenu “ingresos varios” :
Auxiliar de 7 el proyecto correspondiente al centro de costos del CDC, la cuenta
ZonalAuxiliar caja alimentaria, tipo de ingreso, concepto contable y nimero
Administrativo especifico de folios de recibos, fecha, depésito y el importe del tipo
g de ingreso para obtener la péliza de caja
! . g
e e
L7 < Wy
4//4 . MP-RF-01-33 1
- Y e ———




I

Il Auxiliar de”

Captura en el modulo de bancos cada uno de los depositos de

Administrativo

Zona/Auxiliar 8 e
Administiative acuerdo al reporte por fecha del deposito.
Il de Imprime la péliza de caja y coloca como soporte los recibos y el
Zonalhuxiilar ¥ reporte correspondiente
Administrativo P P :
‘Zg::;lﬂl.i;ﬁ; v 10 Imprime la péliza de bancos y coloca como soporte el reporte de
Admilnisteative las fechas del/los depdsito(s) correspondientes.
Aucxiliar de
ZonalAuxiliar 11 Separa por tipo de pdliza y firma cada una.

MP-RF-01-33
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Auxiliar de Zona/Auxiliar Administrativeo

~ ~
1 Recibe al reporte de ingresos por concepio
de desayunas escolares y las recibos
correspondientes

i

2 Merifica que los folios de los recibos
correspondan al consecutivo del reporte
recibido

!

3 Oortiene el reporte del sistama de
esos correspondiente a desayunos
escolares ce acuercia al mes

v

4 Selecciana filtro por centro e imprime el
reporte por cada uno de los Centros

!

In

-
5 Selecaiona filtro por Fecha de deposito e
imprime reporte cada una de las fechas
e J
-
6. Concilia el total de los depositos con el
total del impoarte reportado
J
™
i
—
8
[T
£ |
o
=

'S ~
.15 el reporte comade con el total de
depositos conunua en el punta 7

6.251 el reporte no concide con |
total de depositos lo regresa a la
Coordinacion de AA

/.Captura en GRP el prayecto
correspondiente al centro de costos del
cDC

L

r\ . 7 73 Y
a.Captura en el mocdaulo de bancos cacia
uno de los cepositos ce acuerdo al
reporte par fecha del depos

4

J

-
G imprime la poliza de caja v cole
como soporte los recibos vy el reporte
correspoendiente
\
~

e :
T0Umprime la paliza de bancos y colac
como soporte el reporte de | tect
del/flos deposito(s)

+

11 Separa por tipo de pohiza y firma
cada una
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f Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Financier

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la reposicion de fondo revolvente

Clave: MP-RF-01-34

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Obijetivo: Reponer el fondo revolvente a las areas autorizadas.

Alcance: Personal del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Nuam.

Responsable KK, Descripcion
Fersonal autorizado Entrega sobre con las facturas originales fisicas asi como una
pera Hao:deliRbnda 1 relacion de los nimeros de las facturas, fecha e importes
Revolvente ' P ’
Recibe el sobre, firmay sella la relacion de facturas especificando
Cajera 2 la hora de recepcién, entrega copia de la relacién a la persona que
comprueba el fondo.
Cajera 3 Entrega a un Auxiliar Administrativo el sobre con las facturas.
Verifica las facturas que contengan los datos fiscales correctos,
Auxiliar 4 leyenda, sello, firma del area que recibe el material, Uso del CFDI,
Administrativo fecha, asi como que el gasto e importe esté contemplado en el
Reglamento de uso del Fondo Revolvente vigente.
Cai Lleva el sobre con las facturas al Organo de Control Interno para
ajera 9 g
Su autorizacion
ocl 6 Regresa el sobre con las facturas autorizadas para la realizacién
del cheque correspondiente
Caiora 7 Elabora el cheque por el importe comprobado de las facturas y lo
J entrega a Direccién Administrativa
Direccidon 5 ' . .,
Administiatis 8 Firma el cheque y recaba la firma de Direccién General.
Recibe el cheque con las firmas correspondientes y da aviso al
Cajera 9 beneficiario para que pase a recogerlo al Departamento de
Recursos Financieros
Personal autorizado : . . -
para uso del Fondo 10 Recibe el cheque, especificando nombre y firma en la poéliza del

i Revolvente

cheque.

v/
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Flujograma
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Manual de Procedimientos de

Departamento de Recursos Financi

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para captura de gastos realizados mediante fondo revolvente

Clave: MP-RF-01-35

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Contabilizar los gastos efectuados mediante fondo revolvente en el Sistema GRP

Alcance: Diferentes areas y departamentos del sistema

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: LCP Juan Cris6stomo Rodriguez Sustaita

Nam. T
Responsable Act. Descripcion
éaloia 1 Entrega al Auxiliar el sobre con las facturas y la péliza de
J cheque firmada de recibida por el beneficiario.
Auxiliar de Zona/Auxiliar 2 Entrega el sobre a Control Presupuestal.
Administrativo
Anota en cada factura la(s) partidas y nimero de proyecto
Control Presupuestal 3 cotrespondiente.
Captura en el GRP médulo de fondo Revolvente punto 3
comprobacién contable de gastos, seleccionando la persona
- - responsable del fondo Revolvente. Especificando proyecto,
Auxrlr;l:?nizsc:?:tliﬁgxmar 4 partida, concepto, |.V.A. desglosado e importe del gasto y
proveedor, en caso de que el proveedor no se encuentre dado
de alta, debera realizar el alta del mismo en la pestaria de
proveedores.
Auxiliar de Zona/Auxiliar 5 Captura la solicitud de pago en el GRP y solicita a Control
Administrativo Presupuestal la autorizacién para continuar con la captura
Control Presupuestal 6 Autoriza el reembolso
Auxiliar de Zonal/Auxiliar 5 Captura en la fecha y el banco que corresponda el gasto
Administrativo efectuado
Auxiliar de Zona/Auxiliar : S . -
Adimihistrative 8 Aplica la suficiencia presupuestal y transfiere a contabilidad
RExilian oersonafundllar 9 Imprime, firma y respalda la péliza de Cheque.

Administrativo

MP-RF-01-35
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Auxiliar de Zona/Auxiliar Administrativo Control Presupuestal
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Flujograma

1.Entrega al Auxiliar el sobre con las
facturas y la poliza de cheque firmada
de recibida por benef

3.Anota en cada factura la(s)
partidas y numero de proyecto “

2 Entrega el sobre a Control

Presupuestal
PMRGS correspondiente

- — N
4.Captura en el GRP modulo de fondo

Revolvente punto 3 comprobacion
contable de gastos

&

\

. ™
5 Captura la solicitud de pago en el |
GRP y solicita a Control Presupuestal & Autoriza el reembolso
autorizacion

-

7.Captura en la fecha y el banco que |
corresponda el gasto efectuado

E

e

8 Aphca la suficiencia presupuestal y
transfiere a contabilidad

v

-~

9.imprime, firma y respalda la poliza
de Cheque

—
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion del anteproyecto, proyecto y presentacién del
presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio para su autorizacion

Clave: MP-RF-01-36 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Dotar de presupuesto autorizado a todas las areas del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Personal del Sistema DIF Zapopan/ Patronato/personal de Tesoreria Municipal

Formatos: RF-CP-01 Hoja de Trabajo para Presupuestos

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

Autor: Lic. Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Responsable rLL::T Descripcion
Jefe del Area de Control 1 Elaborar el proyecto de presupuesto en conjunto con cada
Presupuestal una de las direcciones y areas que forman esta Institucion.
Jefe del Area de Control
Presupuestal / Jefe Una vez recopilado el presupuesto de cada una de las
Departamento de Recursos 2 direcciones se arma un papel de trabajo en el Formato RF-
Financieros/ Titular CP-01 desglosado por Direccién, Area, capitulo y concepto.

Direccion Administrativa

Reunirse con la Direccién Administrativa y Jefatura del
Departamento de Recursos Financieros, para revisar el

< comportamiento del Devengado en el sistema GRP del
<efe del.Aren de Control 3 modulo de presupuestos los importes de gastos por

rrEsupusstal Direcciones y por Partidas, para proyectar de manera objetiva
y normativa el Presupuesto del Ejercicio Siguiente
cuantificando el presupuesto de Ingresos necesario
Consulta con la Tesoreria del municipio la viabilidad de los
Director (a) Administrativa 4 importes de recursos requeridos en el proyecto del

presupuesto de Ingresos y egresos.

: Informa a el pleno de la sesién del Cabildo el importe de
Tesoreria del Municipio D nuestro proyecto para gestionar su proceso, hasta la
definicion del subsidio autorizado.

Informa mediante oficio a la Direccion General del Sistema

Tesoreria del Municipio 6 DIF Zapopan el importe del subsidio autorizado para ejercer
en el préximo ejercicio.

Jefe del Area de Control Realiza en su caso los ajustes al proyecto del presupuesto de

IjPrei?questal [Titular 7 ingresos y egresos conforme a la disponibilidad de recursos

irec¢ion Administrativa del subsidio autorizado y se presenta a la Direccién General.

f
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Titular Direccion

Una vez acordado con la Direccion General , turnar a sesién
de Patronato de la Institucion, con sus anexos respectivos

Administrativa/Direccién 8 desglosando conforme al CRI en el caso del presupuesto de
General Ingresos, y conforme al COG en el caso del presupuesto de
Egresos.
Revisar la propuesta y procede a protocolizar la aprobacion
del presupuesto del ejercicio. (pasar a la actividad 9.2) o
Fatiphato b bien rechaza l|a propuesta y realiza observaciones a los
programas o proyectos a ejecutar para su correccion.
< Si no se autoriza, realiza las correcciones pertinentes a las
—— d;:eize:ugztgr Gl 9.1 |observaciones que se hayan sefialado para su nueva
: presentacion.(pasar a la actividad 10)
usigdel Aragde Control Si se autoriza, enviarlo mediante Oficio a la tesoreria del
Presupuestal/ Direccién 9.2 Mihigioio da Zé skt
Ganagal p popan para su conocimiento.
Revisa se hayan efectuado las correcciones a las
Patronato 10 |observaciones sefialadas y procede a protocolizar la
aprobacién del presupuesto del ejercicio.
] Supervisar constantemente el gasto de los recursos, y que
Jefe del Area de Control 11 toda solicitud de los mismos y su gasto sean presentados al

Presupuestal

area de Control Presupuestal, para verificar si existe
suficiencia presupuestaria..

MP-RF-01-36
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la realizacién de transferencias de recursos, apertura de partidas

presupuestales y claves nuevas

Clave: MP-RF-01-37

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Dotar de suficiencia presupuestal las partidas especificas autorizadas en cada area,
centro de costos o proyecto de las diferentes Direcciones del Sistema DIF Zapopan

Alcance: personal del Sistema DIF Zapopan

Formatos: RF-CP-02 Hoja de Trabajo por Transferencias internas y Reasignacion Presupuestal

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

Autor: Lic. Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Num.

Responsable Act.

Descripcion

Jefatura de Control
Presupuestal/ Jefatura de
Departamento de
Recursos
Financieros/Direccion
Responsable

En la vigilancia del gasto si detecta insuficiencia en ‘alguna
partida informa al jefe de Departamento y al Director del Area en
la que se presenta la insuficiencia.

Jefatura de Control
Presupuestal

Investiga los motivos que ocasionaron la insuficiencia y procede
a solicitar el consentimiento de la Direccién responsable del area
que presenta la anomalia presupuestaria para reasignar
suficiencia presupuestal

Jefatura de Control
Presupuestal

Elabora en la hoja de trabajo formato RF-CP-02 los ajustes a
realizar previamente consensados con la Direccién de la que
dependen las areas o area que presenta la anomalia
presupuestaria.

Jefatura de Control
Presupuestal

Llevar acabo las transferencias y/o traspasos de recursos para
dar suficiencia presupuestaria a las partidas que presenten
sobregiro, segun se requieran. Las transferencias pueden ser
entre proyectos de la misma partida presupuestal, internas las

de capitulo a capitulo

cuales se realizan dentro del mismo capitulo o externas que son |,

Jefatura de Control

Presupuestal - L

Si la transferencia es entre proyectos de la misma Direccidn, y
no modifica el valor autorizado de la partida presupuestal, se
solicita a la Direccién Administrativa y de Finanzas el visto

sistema GRP.

bueno y se procede a realizar el ajuste correspondiente en el| |

Jefatura de Control
Presupuestal/Direcciones 4.2
responsables

Direcciones debe informarse a los Titulares y cons
reasignacion.

\
Si la transferencia es entre proyectos, pero de d!Ere tes
sa

la
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Si la transferencia es entre proyectos de la misma Direccién o de
distintas Direcciones y de diferentes partidas o Capitulos es una
Modificacion presupuestal por transferencias Internas y debe
asentarse en el papel de trabajo correspondiente RF-CP-02 para
presentarlos al Patronato del DIF Zapopan.

Jefatura de Control
Presupuestal/Direcciones 5]
responsables

Una vez escuchada la exposicién de motivos que la originaron
Patronato 6 Revisa y autoriza la presentacion de la Modificacion
presupuestal por transferencias Internas .

Una vez que se presenta ante sesion de Patronato y es aprobada

Jefatura de Control 6.1 la modificacion presupuestal por transferencias internas, se
Presupuestal ; procede a su captura y aplicaciéon en Sistema GRP modulo de
presupuestos.

Cuando la modificacién presupuestal por transferencias internas
requiera aperturar o habilitar una partida no autorizada en el
6.2 |presupuesto inicial se procedera a su habilitacién o apertura en
el sistema GRP y se documenta con la copia de acta de sesion
de Patronato donde fue autorizada

Jefatura de Control
Presupuestal

Cuando de la modificacién presupuestal por transferencias
internas resulte la necesidad de aperturar un nuevo proyecto, se
asignara su clave respetando la estructura organizacional de la
6.3 |Direccion responsable de esa nueva area, debiendo asignarse
la nomenclatura correspondiente bajo ese criterio y debera
respaldarse con la copia de acta de sesion de Patronato donde
fue autorizada

Jefatura de Control
Presupuestal

Jefatura de Control
Presupuestal/Unidad de "
Transparencia

Se informa a la unidad de Transparencia el cambio del
Presupuesto modificado para su publicacion y divulgacion.

L\ MP-RF-01-37 []}/ L 2
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos FinancielQs

Titulo: Procedimiento para la asignacion de presupuesto autorizado a cada area

Clave: MP-RF-01-38

Revision No: 02 Fecha de tltima revision: Julio 2021

del Sistema DIF Zapopan

Objetivo: Asignar de Presupuesto por partida especifica a las areas de las distintas Direcciones

Alcance: Direcciones del Sistema DIF Zapopan

Formatos: RF-CP-01 Hoja de Trabajo para Presupuestos

de Recursos Financieros

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

Autor: Lic. Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Jefe de Area

Se ingresa al sistema GRP maddulo presupuestos opcién
Planeacién, pestafia Programacion, opcién Presupuesto
por ejercer se oprime el boton ejecutar y lo dirige a la
Ventana para ingresar el registro de la pdliza
presupuestaria que cargara los importes en cada uno de
los proyectos

Jefe de Area

Se realiza la carga de forma masiva insertando una hoja de
Excel pre configurada con las definiciones y requisitos del
sistema GRP oprimiendo el botén “leer Excel” o bien se
puede cargar manualmente capturando la informacion
directamente en ese formato siguiendo uno a uno los
siguientes pasos

Jefe de Area

Primero se elige el tipo de recurso, fecha del movimiento y
mes de registro en el que se realizara la asignacion del
presupuesto.

Jefe de Area

Continua con la captura de datos del proyecto, la partida
presupuestal, el tipo de movimiento si es original, ajuste o
ampliacién, siendo la opcién de ‘“original® utilizada
Unicamente con la carga del presupuesto de egresos
autorizado al inicio del ejercicio, después se utilizaran las
opciones de “ajuste” o “ampliacion” cuando se derive de
una modificacién presupuestal

Jefe de Area

41

Si la asignacién es por una modificacién presupuestal y el
importe de la partida disminuye el tipo de operacién es yn
“ajuste” y se captura el importe en la columna de redug:cic':lm

defe de Area

4.2

Si la asignacion es por una modificacion presupuestal y &l
importe de la partida aumenta el tipo de operacion es un

|

4

()
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J

p

“ampliacién” y se captura el importe en la columna de

incremento.

Jefe de Area

Una vez capturada esa informacion se procede a oprimir el
boton de “grabar” y en seguida aparecera el registro en la

pestafia de “capturados’.

Jefe de Area

Finalmente seleccionas con un click el registro en la
pestafia de “capturados” y le indicas que quieres aplicar el
registro dando click en botén de aplicar, con lo cual el
registro quedara aplicado en el sistema visualizandose

ahora en la pestana de “aplicados”.

fl‘i A

MP-RF-01-38

e




Manual de Procedimientos de
Departamento de Recursos Financie |
A

Flujograma

Jefe (a) de Area

- - ~
1.5e ingresa al sistema GRP modulo
L presupuestos J
v -
2.Se realiza la carga de torma masiva
capturando la informacion directamente en
ese formato
. 7
h
{ N\
3.5e elige el tipo de recurso, fecha del
movimiento y mes de reqgisuo
L. S
h

4.Captura de datos del proyecto, la partida
presupuestal, el tipo de movimiento si es
original, etc

w0
~
4
<
) l
&= i,
q < >
-9 L
=

| !

415 el importe de partida disminuye se 425 el importe de la partida aumenta el
hace ajuste tupo de operacion es una amplacion

[ )
{

s !
5.Una vez capturada esa informacion se
procede a grabar
A >
\
'S N\
6.Queda registrado en pestana de
capturados
\ J

MP-RF-01-38




)

Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Financieros

MP-RF-01-38 /W (’%




[

Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos FinanciergQs

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de reportes financieros internos a las Direcciones del

Sistema DIF Zapopan

Clave: MP-RF-01-04

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Julio de 2021

Objetivo: Enterar a las Direcciones del Sistema DIF Zapopan del avance del gasto ejercido
(DEVENGADO) del Presupuesto de Egresos del gjercicio

Alcance: Direcciones del Sistema DIF Zapopan

Formatos: RF-CP-03 Hoja de Trabajo para Presupuestos por Direcciones

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

de Recursos Financieros

Autor: Lic. Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Jefatura de Control
Presupuestal

Ingresar al sistema GRP mdédulo de presupuestos para
descargar los archivos de cada proyecto por direccién por
estructura e ir configurando y concentrando los archivos
descargados en el formato de la hoja de trabajo RF-CP-03

Jefatura de Control
Presupuestal/Auxiliar
administrativo

En la hoja de trabajo RF-CO-03 se va desglosando el gasto
devengado mes por mes que se va trabajando registrando el
avance pormenorizado por partida capitulo el acumulado de la
gestiéon de gasto

Jefatura de Control
Presupuestal

Una vez que el formato se actualizo con la informacion del
periodo trabajado, se envia por correo electrénico y en forma
separada a las Direcciones de Programas y de Servicios
informando el periodo que comprende el corte.

Direccion de
Programas/Direccion de
Servicios

Las Direcciones de programas y de Servicios dan acuse de la
recepciéon y en su caso, hacen llegar algin comentario duda
sobre el avance y saldo presupuestal reportado.

Jefatura de Control
Presupuestal

Generar reporte modificado de la hoja de trabajo RF-CO-03
integrando las partidas reservadas de las Direcciones
operativas desglosando importes a nivel de capitulo por
proyecto.

Jefatura de Control
Presupuestal

Enviar reporte modificado del reporte del gasto devengado
General de todas las areas, departamentos y Direcciones del
Sistema DIF Zapopan a la Direccion de Planeacién para el
avance de Gestién y cruce de cifras contra los programas con
MIR y programas sin MIR.

MP-CH-01-39
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P-CP-04

Jefe de Area

@ Inicio

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.

(" 4) Elaborar un reporte ejecutivo

financiero para su entrega a Direccion
General y Administrativa, que servira

L para la toma de decisiones.

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

lefe de Area / Auxiliar Administrativo

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

| del Proarama Operativo Anual

Lo o o o o o

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

Fin
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la adquisicién y asignacion de bienes muebles. \

Clave: MP-RF-01-40

Revision No: 2 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

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

Alcance: Almacén General/Patrimonio/Sistemas DIF Zapopan

Formatos: (P-PT-01): Adquisicion de bienes muebles

Responsable: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman

Autor: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman

Num. o
Responsable Act. Descripcion
Comunicar por escrito y/o via telefénica al area de Patrimonio, el
. ingreso de bienes muebles, con el fin de asignar las etiquetas de los
imasen SemerE) 1 articulos con un numero de inventario que correspondan a cada uno
de ellos. :
Jefe de Patrimonio Acudir al Almacen _General_ y/o areas del Slstgma DIF_ Zapopan a
s 2 pegar la etiqueta de inventario, tomar la descripcion del bien y recoger
/Secretarias .
la copia de la factura.
Capturar la factura del bien mueble en el sistema informéatico GRP en
la pestafia de registro activos — captura de activos — salir,
Jefe de Patrimonio _posterlormente ingresar a la pestafia d(_a procesos- asignar activos —
[Soeratarias % msertar_nombre dgl resguardante — salir, se registra nuevamente en
el archivo electronico (Excel) nombrado control de folios, los
siguientes datos. Numero de inventario, descripcion del bien, fecha
de compra, proveedor y costo.
Jefe de Patrimonio I
ISsElEHEE 4 Imprimir el formato del resguardo que arroga el GRP.
Jefe de area de
asignacion bien B Firmar dos tantos del resguardo personal del bien asignado.
mueble
Secretaria 6 Archivar por Direccién, departamento y/o area correspondiente
Patrimonioliraas 7 Realizar un inventario de manera semestral de los bienes muebles

para su actualizacién.

MP-RF-01-40
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Almacén General Jefe de Area de Patrimonio . Jefe de Area de Asignacion Secretaria \ A
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la donacién de bienes muebles.

Clave: MP-RF-01-41

Revision No: 2

Fecha de ultima revisién: Julio 2021

S

Objetivo: Tener un control patrimonial y contable de madera eficaz y eficiente de los bienes
muebles donados con los que cuentan las areas del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Relaciones publicas y recaudacion de fondos y Patrimonio

Formatos: (P-PT-02): Donacion de bienes muebles

Responsable: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman

Autor: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman

Responsable I:‘LT Descripcion
Departamento de Comunicar por escrito y/o via telefénica al area de Patrimonio, para
Relaciones Publicas 1 informar el ingreso de bienes muebles de donacion, con el fin de
y Recaudacion de asignar las etiquetas de los articulos con un niimero de inventario
Fondos gue correspondan a cada uno de ellos.
Jefe de Patrimonio 5 Acudir al Almacén General y/o areas del Sistema DIF Zapopan a
/Secretarias pegar la etiqueta de inventario.
Jefc;sdeec'l;attar;ir::mo 3 Tomar descripcién del bien mueble donado
Capturar la informacion del bien mueble en el sistema informatico
Jefe de Patrimonio 4 GRP ( pestafia de registro activos — captura de activos — salir,
/Secretarias posteriormente ingresar a la pestafia de procesos- asignar activos
— insertar nombre del resguardante — salir)
Jedfe dePairmpnie quturar en e] archivo electrpnico (Expel) nonjbrado qonf[[ol de
[ BrTaRsHaS 5 fo_hos, los siguientes datos; NUmero de inventario, descripcion del
bien.
Jefeide 4 Asignar el bien mueble al area correspondiente
Patrimonio/Secretaria 9 P
Jate-ds 6 Imprimir el formato del resguardo que arroja el GRP
Patrimonio!Sgcretaria
Jefe .d?I Area 7 Firmar dos tantos del resguardo personal del bien asignado.
Solicitante
; Archivar el resguardo correspondiente al area de Patrimonio, por
Secretaria 8

Direccién, departamento y/o area correspondiente.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la reasignacion de bienes muebles propiedad del Sistema DIF

Zapopan

Clave: MP-RF-01-42

Revisién No: 2 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Optimizar los recursos con el fin de reasignar los bienes muebles.

Alcance: Patrimonio y areas del Sistema DIF Zapopan

Formatos: (P-PT-03): Reasignacion

Responsable: Jefe de Area

Autor: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman

Responsable '\R‘::T Descripcion
Enviar un memorando a la Direccién de Administracion y
: inanza encion al Area Patrimoni olicitando |
Areas o Centros 1 3 feds: ool at el 4 de, &l 0, § o 1a
reasignacion del mobiliario, de una area a otra que sea de su
utilidad.
Jefe de 5 Acudir por el mobiliario solicitado para su reasignacion, al area
Patrimonio/Secretaria correspondiente.
Jefe de . e
s f : 3 Tr. rir el mobiliario fisicamente de un resguardan tro.
Patrimonio/Secretaria Al a Lamen 4 9 i A0
Realizar los cambios en el sistema GRP ingresando en el médulo
Jefe de 4 de activos fijos y posteriormente en la pestafia de procesos-
Patrimonio/Secretaria transferencia activos — seleccionar responsable actual- buscar
nuevo resguardante
Patrimonioy o 5 Imprimir y entregar los resguardos modificados para recabar las

Secretaria/Areas

firmas correspondientes.

MP-RF-01-42
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la baja de bienes muebles patrimonio del Sistema DIF Zapopan

Clave: MP-RF-01-43

Revision No: 2 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Desincorporar los bienes muebles del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Sistema DIF Zapopan

Formatos: (P-PT-04): Baja

Responsable: Jefe de Area

Autor: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman

Responsable IiucT' Descripcion
Area, Departamento o Solicitar via memorando a la Direccién de Administracion con
Direccion del Sistema 1 atencion al Area de Patrimonio, la baja del mobiliario que se
DIF Zapopan encuentra en mal estado.
g Recibir el memorando derivado por la Direccién de
Begrataria “ Administracion.
Dar seguimiento al memorandum recibido de alguna area del
Jefe de Patrimonio/ 3 Sistema DIF Zapopan, en compariia de Contraria, para
Contraloria verificar fisicamente el mobiliario y determinar si la baja
procede.
Jefe de Patrimonio/ 4 Recoger el mobiliario en mal estado y llevarlo para su
Secretaria resguardo hasta su destino final.
Dar de baja en el sistema GRP y en archivo de Excel (Control
Jefe de Patrimonio/ 5 de Folios) en el médulo de GRP, ingresar al area de activo
Secretaria consultas de los resguardos, regresar activo procesos-cambio
de estatus a mal estado, candidato a baja.
Jefe de Patrimonio/ 6 Actualizar y modificar, los resguardos concernientes al area
Secretaria que solicita la baja, para la firma del resguardo actualizado.
. . Realizar el concentrado de los bienes a desincorporar y envia
Jefe de Patru_nomol ; 7 un memorandum al Organo de Control Interno, sgllmtaXdo acta
Secretaria q
e la baja.
‘ga:;ac:]eo?et%n;g:_ '00'! 8 Validar_los bienes a desincorporar, en caso de ser aprobado
Inta este ultimo genera el acta de bajas.
nterno
x . Elaborar un solicitud de aprovisionamiento a la coordinacién
dele de Patumenios 9 de adquisiciones, a través del sistema GRP para el avalu6 del

Secretaria

mobiliario.

MP-RF-01-43
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la conciliacion y Depreciacion de los activos fijos (bienes muebles) \

Clave: MP-RF-01-44 Revision No: 2 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Analizar, cotejar, verificar y llevar un arrastre contable y financiero de los activos fijos del
Sistema.

Alcance: Area de Patrimonio/Recursos Financieros.

Formatos: (P-PT-05) (Conciliacion y Depreciacion)

Responsable: Jefe de area

Autor: Lic. Raul Alejandro Garcia Guzman

NGm.

Responsable Act.

Descripcion

Enviar el archivo en electrénico, denominado reporte de mayor
1 auxiliar de activos fijos, con sus respectivos movimientos del
periodo del mes, al drea de Patrimonio.

Recibir el reporte de mayor auxiliar de activos fijos, llevando el
control en Excel de las inversiones realizadas del mobiliario que
Jefe de Patrimonio 2 adquieren las diferentes areas del Sistema, mismos datos, que
son conciliados, con la informaciéon proveniente del area de
Recursos Financieros

Si los datos conciliados de parte de Patrimonio a Recursos
Jefe de Patrimonio 2.1 Financieros no tienen diferencias con respecto al gasto, entregar
la informacién correspondiente

Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de

. . 2.1.1 | Elaborar las pélizas
Recursos Financieros P

55 Si existen diferencias, acudir al Departamento de Recursos
' Financieros para su aclaracién.

Realizar la Depreciacién de los activos fijos por tipo de bien, de
manera calculada, tanto mensual y acumulada, para
3 posteriormente pasar la informacion al area de Recursos
Financieros para su analisis, verificacion y actualizacién o
modificacion de los datos calculados para su debida
depreciacién. ‘

Entregar un archivo fisico y digital de los archivos ya conciliados
Jefe de Patrimonio 4 y depreciados al Departamento de Recursos Financieros, para su
aplicacién.

Jefe de Patrimonio

Jefe de Patrimonio

MP-RF-01-44
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para asignar suficiencia presupuestal y autorizar érdenes de compra.

T\

Clave: MP-RF-01-45

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Asignar suficiencia presupuestal y autorizacién de érdenes de compra.

Alcance: Direcciones del Sistema DIF Zapopan

Formatos: RF-CP-04

Responsable: Jefe del Area de Control Presupuestal/Director Administrativo/Jefe de

Departamento de Recursos Financieros

Autor: LCP. Ana Gabriela Flores Martinez

Prfsupuestal

Responsable IiucT' Descripcion
Areas’del sistemalJefe del Recibir requisiciones de compra de cada uno de las
Area de Control 1 diferentes areas del sistema de acuerdo a sus
Presupuestal necesidades los primeros 10 dias del mes.
Jefe del Area de Control 5 Revisar que la partida presupuestal sea la correcta en base
Presupuestal al COG “Clasificador por objeto del gasto”
< Verificar que el proyecto “centro de costo” sea el indicado y
oie d::eAs[leau:Ztglontrol 2.1 |asu vez cuente con suficiencia presupuestal en dicha
P partida para pre-comprometer el recurso.
’ ‘ Ingresar al Sistema GRP al médulo de Adquisiciones, en la
Cogzi‘::::: ‘:;ar?sﬂe'uz::lde 3 opcion “07 Autorizacion de pedidos”, donde se muestra el
P pedido pendiente de autorizar.
< Cotejar que la orden de compra entregada por el area de
e d:rleAsLeauiztgr ntrol 4 adquisiciones corresponda a la autorizacion del pedido
P indicado.
< Autorizar la orden de compra siempre y cuando cuente con
Jefe del Area de Control S . .
Presupuestal 4.1 |la suficiencia presupuestal aprobada en dicha partida y
proyecto.
male cal.Areaids Control 4.1.2 |Dar doble click en el recuadro inferior izquierdo “Autorizar”.
Presupuestal
“Verificar que el gasto se haya comprometido en el médulo
- de presupuestos.”
Soieipbancade S ontnol 5 Ingresar al moédulo de “presupuesto interno”, dando doble

click en el recuadro de presupuestos.
Se desplegara una pantalla con nombre "Coom*]flnador

presupuestal net-multix. y :

MP-RF-01-45
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Jefe del Area de Control

Parametrizar el afio y mes del afio en cuestion.

Presupuestal

5.1 | Aperturar ambos recursos: fiscal y propio.
Presupuestal Seleccionar el capitulo necesario.
0 Seleccionar la partida requerida y a su vez verificar que el
weferaeliArgase:Santol 5.1.2 | monto autorizado haya quedado acumulado en el apartado

de “presupuesto comprometido”.

N4 MP-RF-01-45 /V
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Octubre
2011

En el MP-RF-01-25, se cambia la actividad
1 que decia: Elaborar oficio dirigido al
Subdirector de la sucursal bancaria
correspondiente solicitando la certificacion
de cheque para el pago al Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS),
mismos que se elaboraran en base a la
informacién enviada por el Director de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento
de Zapopan donde indica el monto y el mes
a pagar de las cuotas obrero patronal de
los empleados del Sistema, a: Elaborar
cheque a nombre del H. Ayuntamiento de
Zapopan para el pago del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS),
mismos que se elaboraran en base a la
informacién enviada por el Director de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento
de Zapopan donde indica el monto y el mes
a pagar de las cuotas obrero patronal de
los empleados del Sistema.

Cambia la actividad 4 que decia: Recibir un
comprobante de la operacion realizada, a:
Recibir sello de recibido en la pdliza de
cheque.

Cambia la actividad 5 que decia: Acudir al
Departamento de Recursos Humanos del
H. Ayuntamiento y entregar el cheque en
recepcion donde le deberan sellar de
recibido la péliza de cheque, a: Entregar en
el Departamento de Recursos Financieros
la péliza de cheque entregada a Recursos
Humanos del Ayuntamiento.

Se cambia el Titulo de Procedimiento para
la elaboracién y envio de oficios para el
pago de IMSS por: “Procedimiento para el
pago del IMSS. En la actividad numero 1
se cambia de Responsable de Jefe del
Departamento de Recursos Financieros
por: “Sub-director de Recursos Humanos”.

L.C.P. Sergio Garcia
Martinez / Jefe del

Departamento de Recursos
Financieros

7

—
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En la actividad numero 2 cambia de: Pasar
el cheque y oficio a firma del Director
Administrativo y la Directora General por:
“Recibir el oficio y elaborar el cheque por el
monto solicitado, y lo pasamos a firma de
la Direccion de Administracion y Finanzas.

Octubre
2011

En el procedimiento MP-RF-01-32, se
cambia la actividad 1 que decia: Llevar un
control de los gastos generados por los
comedores de la tercera edad que apoya
DIF Jalisco mismos que se plasman en un
archivo de excel segun los datos que
contienen las facturas entregadas por los
proveedores de dichos comedores, a:
“Llevar un control de los gastos generados
por los comedores de la tercera edad y el
apoyo de fruta como complemento de
desayunos escolares, que apoya DIF
Jalisco mismos que se plasman en un
archivo de excel segun los datos que
contienen las facturas entregadas por los
proveedores de dichos comedores”.

Cambia la actividad 6 que decia: Entregar la
comprobacion de los gastos de los
comedores y un memorandum de entrega a
la Jefa del Departamento de Atencion al
Adulto Mayor para que esta a su vez realice
la comprobacion a DIF Jalisco, a: Entregar
la comprobacion de los gastos de los
comedores mediante memorandum de
entrega a la Jefa del Departamento de
Atencion al Adulto Mayor para que esta a su
vez realice la comprobacién a DIF Jalisco, y
al Departamento de asistencia Alimentaria
un auxiliar con lo gastado en fruta como
complemento de los Desayunos Escolares
en apoyo a las escuelas y que puedan
realizar la comprobacion a DIF Jalisco

L.C.P. Sergio Garcia
Martinez / Jefe del
Departamento de Recursos
Financieros

Octubre
2013

En el procedimiento MP-RF-01-12, se
cambi6 el Titulo de “Procedimiento para
pago de Proveedores, mediante
memorandum de adquisiciones” por:
“Procedimiento para pago de Proveedores,
mediante memorandum de las diversas
areas’.

LCP Sergio Garcia Martinez/
Jefe de Recursos
Financieros.




En la actividad 2 se suprimié que “la
Directora General” revisara solicitudes de

pago.

En la actividad 3A1 se cambié de “dar de
alta al proveedor en la cuenta de internet
de Bancomer, y efectuar el pago e imprimir
dos copias del comprobante de pago” por:
Dar de alta la cuenta del proveedor en
bancos via internet y efectuar el pago, e
imprimir dos copias del comprobante de

pagon

En la actividad 3B1 cambia de Direccién
Administrativa por “Direccién de
Administracion y de Finanzas”.

En la actividad 3B2 Se cambia de Recibir el
cheque firmado por la Directora
Administrativa, y pasarlo al Jefe de
Recursos Financieros para la segunda
firma del cheque por: “Recibir el cheque
firmado por la Directora Administrativa”.

En la actividad 3B3 se cambia de “Avisar a
la Coordinacion de Adquisiciones de la
elaboracién del cheque” por: “avisar al area
solicitante, que esta listo el cheque

\

Octubre
2013

En el procedimiento MP-RF-01-14 se
cambia en la actividad niimero 6 de
Responsable del Jefe de departamento a la
Cajera

LCP Sergio Garcia Martinez/
Jefe de Recursos
Financieros.

Octubre
2013

En el procedimiento MP-RF-01-20, de las
actividades numeros 1, 3,4, 8 y 10 se
cambia el Responsable de la “Unidad
Administrativa” al: “Area solicitante

En la actividad nimero 4 se cambia: Director
Administrativo por:
“Direccién de Administracion y Finanzas”.

En la actividad numero 9 se cambia al
responsable de la “Unidad Administrativa”
a: la “Cajera”.

En la actividad numero 10 se le agrega la
descripcion y firmado por las areas del
punto 4.

LCP Sergio Garcia Martinez/
Jefe de Recursos
Financieros.
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En la actividad nimero 12 se cambia la
descripcion de: Hacer la reposicion del
fondo revolvente a la Unidad Administrativa
por: “Hacer la reposicién del fondo
revolvente via cheque”.

Octubre
2013

En el procedimientoc MP-RF-01-25, Ia
actividad numero 3 se cambia el
procedimiento de: Acudir a la oficina de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de
Zapopan para la entrega del cheque por :
“Acudir a la Subdireccion Administrativa del
H. Ayuntamiento y entregar el cheque en
recepcion donde deberan sellar de recibido
la péliza de cheque

Se anulan las actividades 4 y S5 que a la
letra decian:

4.- Recibir sello de recibido en la pdliza de
cheque.

5.- Entregar en el Departamento de
Recursos Financieros la pdliza de cheque
entregada a Recursos Humanos del
Ayuntamiento

L.C.P. Sergio Garcia
Martinez / Jefe del
Departamento de Recursos
Financieros

Octubre
2013

En el procedimiento MP-RF-01-30, en la
actividad nimero 6 se cambid el
procedimiento solo de la tabla de
concentrado 2011 a 2013.

Se cambié la descripcion del procedimiento
de la actividad nimero 8 de Acudir al Area
de Control Presupuestal con toda la do
cumentacion antes mencionada para que
firme y anote la partida que corresponda a
cada compra por: “Recibe los lunes del
Coordinador Administrativo, la relacién, los
contra recibos y facturas de los
proveedores recibidas los viernes, revisa y
firma las facturas y la relacion”.

En la actividad niimero 9 se cambié la
descripcion del procedimiento de: Pasar la
documentacion a firma de la Jefa del
Departamento de Adquisiciones por: “Pasar
la Relacién y la documentacion ya firmada
a la Jefa del Departamento de
Adquisiciones”.

L.C.P. Sergio Garcia
Martinez / Jefe del
Departamento de Recursos
Financieros

f’]\\‘l\\;/ Q ll’
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En el punto nimero 10 se cambié la
descripcion del procedimiento de: Realizar
el aprovisionamiento de los gastos, en el
programa de contpac una vez que se
recibe la documentacién del Departamento
de Adquisiciones por: “Realizar el
aprovisionamiento de los gastos, en el
programa de Contpac, una vez que se
recibe la documentacién del Departamento
de Contraloria”.

Las actividades numeros 15 a 19 son
anuladas y que a la letra decian:

15.- Entregar la documentacién a la Unidad
de Contraloria para su revisién y
autorizacién para pago, mismos que
deberan verificar que cumplan con los
requisitos antes mencionados, que los
precios sean los plasmados en las
cotizaciones, que las solicitudes describan
el material solicitado y corresponda a él
solicitado en la orden de compra

16.-Recibir de la Unidad de Contraloria,
toda la documentacién y si existe alguna
observacion se debera subsanar de forma
simultanea.

17.-Realizar la separacion de copias de las
facturas, para ser entregadas al
Departamento de Adquisiciones y que se
archivé con sus respaldos internos

18.-Entregar al Jefe del Departamento de
Recursos Financieros los originales de las
facturas para que se realice el
aprovisionamiento para pago.

19.-Entregar al proveedor la constancia de
la transferencia 6 cheque correspondiente.

En el procedimiento MP-RF-01-32 cambia
el Titulo de Procedimiento para el control
de facturas y la comprobacion de gastos de
los recursos otorgados por DIF Jalisco para
los comedores asistenciales y apoyo de
fruta como complemento de desayunos

L.C.P. Sergio Garcia
Martinez / Jefe del
Departamento de Recursos
Financieros

> 5l
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escolares por: “Procedimiento para la
realizacién de graficos de gastos por
rubro”.

Cambia en la actividad 1 la descripcidn
de: Llevar un control de los gastos
generados por los comedores de la tercera
edad y el apoyo de fruta como
complemento de desayunos escolares, que
apoya DIF Jalisco mismos que se plasman
en un archivo de excell segun los datos
que contienen las facturas entregadas por
los proveedores de dichos comedores, por:
“Abrir el programa Harvard grafics”.

En la actividad numero 2 Cambia la
descripcion del Procedimiento de
Concentrar las facturas entregadas por los
proveedores por: “Seleccionar
directamente del menu el tipo de grafica a
realizar (en este caso es de dispersion)”.

En la actividad nimero 3 Cambia la
descripcion del Procedimiento de: Entregar
semanalmente una copia de cada una de
las facturas al Jefe del Departamento de
Recursos Financieros por: “Vaciar los datos
correspondientes por Centro y rubro,
mismos que se deberan tomar del
concentrado mensual’

En la actividad nimero 4, 5 y 6 se cambia al
Responsable de Jefe del Departamento de
Recursos Financieros al “Coordinador
Administrativo”.

En la actividad numero 4 Cambia Ila
descripcion del Procedimiento de: Realizar
un concentrado de las copias de las
facturas, mismas que se organizaran en
legajos para la posterior comprobacion de
los gastos por: “Anotar los datos necesarios
para la presentacion.

En la actividad nimero 5 Cambia la
descripcion del Procedimiento de Realizar la
comprobacion de los gastos una vez que se
llega a la cantidad depositada por el DIF
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Jalisco por: “Repetir esta actividad por cada
uno de los Centros, que den apoyo
asistencial de alimentos preparados.

En la actividad numero 6 Cambia la
descripcion del Procedimiento de: Entregar
la comprobacion de los gastos de los
comedores mediante memorandum de
entrega a la Jefa del Departamento de
Atencion al Adulto Mayor para que esta a
su vez realice la comprobacién a DIF
Jalisco, y al Departamento de asistencia
Alimentaria un auxiliar con lo gastado en
fruta como complemento de los Desayunos
Escolares en apoyo a las escuelas y que
puedan realizar la comprobacién a DIF
Jalisco por: “Presentar un resumen de
resultados”.

Junio 2018

En el procedimiento MP-RF-01-36-se
actualiza el punto 1 de acuerdo al
procedimiento vigente.

Se actualiza el punto 2 de acuerdo al
procedimiento vigente.

Salvador Pérez Flores

10

Junio 2018

En el procedimiento MP-RF-01-37, se
modifica Punto 1 de acuerdo a
procedimientos vigentes.

Modificaciéon Punto 2A de acuerdo a
procedimientos vigentes.

Modificacion Punto 2B de acuerdo a
procedimientos vigentes.

Se elimina la Primer Nota, de acuerdo a
procedimientos vigentes

Salvador Pérez Flores

11

Junio 2018

El procedimiento MP-RF-01-38, se adapta
al formato del 2015-2018

Salvador Pérez Flores

12

Junio 2018

El procedimiento MP-RF-01-39, se adapta
al formato del 2015-2018

Salvador Pérez Flores

13

Agosto
2018

|

En el procedimiento MP-RF-01-01 Se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

Se modifica el procedimiento para para su
actualizacion.

LCP Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de

Departamento

o
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En el procedimiento MP-RF-01-02 se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

Se cambia el nombre del procedimiento de
“Procedimiento recepcion y revisién y
Captura de recibos de ingresos CDCS y
Alimentaria” a “Procedimiento recepcion,

LCP Juan Criséstomo

VAR

14 Agg ,;‘5 ;o revision y captura de recibos de ingresos Rodriguez Sustaita/ Jefe de
CDCS y la Coordinacion de Asistencia Departamento
Alimentaria”
Se modifica el paso 6 A, derivando del
paso 9 al paso 10.
Se modifica el procedimiento de decision
del paso 6B, derivando e paso 6B1 Y 6B2.
En el procedimiento MP-RF-01-03, se
cambia el procedimiento al formato -
LCP Juan Criséstomo
15 Ag&s ;o propuesto en el 2018. Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Se modifica el procedimiento para su LDepaliareno
actualizacion.
En el procedimiento MP-RF-01-04 se
cambia el procedimiento al formato .
LCP Juan Criséstomo
16 Agg 13 8t° propuesto en el 2018. Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Se cambia el paso 3, modificando el Depanamento
sistema “Contpaq” por “GRP”
En el procedimiento MP-RF-01-06, se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.
Se cambia el nombre del procedimiento de
haosis “Procedimiento para la elaboracién de la LCP Juan Cris6stomo
17 J nomina para empleados de honorarios”a |Rodriguez Sustaita/ Jefe de
2018 iy =, ;
Procedimiento para pago de honorarios Departamento
asimilables”
Se modifica todo el procedimiento,
actualizando los pasos y el sistema a
utilizar.
Agosto En el procedimiento MP-RF-01-07, se LCP Juan Crisostomo
18 2018 cambia el procedimiento al formato Rodriguez Sustaita/ Jefe de
propuesto en el 2018 Departamento wl b )
Agosto En el procedimiento MP-RF-01-12 se LCP Juan Criséstomo
19 2018 cambia el procedimiento al formato Rodriguez Sustai e de

propuesto en el 2018.

Departamento

i| P "\N%

(L

4

i




Manual de Procedimientos del

Departamento de Recursos Fina

Se modificdé el paso 8 de “Archivar los
recibos de la némina de todos los
empleados

Acomodarlos por Departamento” a “Rotular
en un costado de la caja el nimero de caja

y posteriormente los rangos de pdlizas, asi

como el mes al cual corresponden’.

Se eliminaron el paso 9y 10,
remplazandolos con el 11y 12.

Se elimina el paso 13, reduciendo asi el
procedimiento de 12 pasos a 10

20

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-13 Se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

Se cambia el nombre del procedimiento de
“Procedimiento para pago de Proveedores,
mediante memorandum de las diversas
areas” a “Procedimiento para pago de
Proveedores mediante memorandum?”.

Se modifica la redaccién del paso 1,2,3Y
4

LCP. Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

21

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-14, se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

LCP Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

22

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-15 se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

Se cambia el nombre del procedimiento de
“Procedimiento para la elaboracién de
cheques” a “Procedimiento para la
elaboracién de cheques dentro CheqPaqg —
Banconsi”

En el paso 1, se cambia el nombre del
sistema “CheqPaq” a “CheqPag-Banconsi”

Se elimina el paso 4.

Se reduce el paso 6, 7 y 8 a un solo paso,
siendo este el 5.

Se reduce el paso 10, 11y 12 al paso 6.

LCP Juan Criséstomo /

Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

L

v

L

b —




Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Financieros

En el procedimiento MP-RF-01-16, se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

LCP Juan Cris6stomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

24

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-20, se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

Se cambia el nombre del procedimiento de
“Procedimiento para el control del fondo
revolvente de Caja” por “Procedimiento
para Apertura y Comprobacion del fondo
revolvente de caja”

Se modifica todo el procedimiento para su
actualizacion.

LCP Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

25

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-23, se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

Se modifica el procedimiento, siento el
responsable de este el Jefe del
Departamento de Recursos Financieros

Se modifica todo el procedimiento para su
actualizacion.

LCP Juan Cris6stomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

26

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-25 se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

Se cambia el nombre del procedimiento de
“Procedimiento para el pago del IMSS” a

“Procedimiento para la elaboracion y envio
de oficios para el pago de IMSS”

Se modifica todo el procedimiento para su
actualizacion

LCP Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

27

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-26 se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

Se agrega el paso 2.

Se elimina el paso 4, en el que se
imprimian 7 juegos de los documentos.

Se elimina el paso 5, que refiere a
engargolar y firmar los documentos

LCP Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

0L
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Se cambia el paso 6, entregando primero la
informacién a Ayuntamiento y el paso 7, en
el que se entrega al personal respectivo del
DIF Zapopan

28

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-27 se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

LCP Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

29

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-26 se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

Se modifica la redaccién del paso 1, en el
que se especificaban la cantidad de
recibos.

Se modifica la redaccion del paso 2, en el
que solia referir a los recibos para firmas,
ahora menciona oficios y facturas.

Se modifica la redaccién del paso 3, en el
que se cambia “recibos” por “oficios y
facturas de CFDI”

LCP Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

30

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-29 se
cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.

En el paso 1, se cambia “12 recibos de
cobro...” por “Oficio y CFDI de cobro” y
redaccion.

Cambia el paso 2 de “pasar los recibos” a
“enviar oficio y CFDI mensual’.

Se cambia el paso 3, de “entregar los

recibos a Oficialia Mayor Administrativa...”
a “Direccion de Egresos” y redaccién sobre
“‘elaboracién de cheque” a “tramite para su

pago’

LCP Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

31

Agosto
2018

En el procedimiento MP-RF-01-30 se
elimina el paso 7.

Se modifica la redaccién del paso 7Ay 7B.

Se modifican los pasos 11, 12, 13y 14 y se
reducen en 8,9y 10.

LCP Juan Criséstomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

[X
N

Agosto
2018

Se cambia el procedimiento al formato
propuesto en-el 2018.

LCP Juan Crisostomo
Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento

b
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En el procedimiento MP-RF-01-02, se

LCP Juan Criséstomo

33 Sepzt:;rgbre modifica el procedimiento debido a nuevo | Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Sistema de Ingresos Departamento
En el procedimiento MP-RF-01-01, se LS ouan LUsostoms
34 Julio 2021 miodiica el procsdiriart 4 Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento
En el procedimiento MP-RF-01-02, se LCP Juan Cris6stomo
35 Julio 2021 | modifica el procedimiento y responsable de | Rodriguez Sustaita/ Jefe de
la actividad Departamento
En el procedimiento MP-RF-01-03, se LCP Juan Cris6stomo
36 Julio 2021 | cambia el titulo, alcance y se modifica Rodriguez Sustaita/ Jefe de
procedimiento para su actualizacién Departamento
En el procedimiento MP-RF-01-04, se LCP Juan Criséstomo
37 | Julio 2021 |Modifica responsable enla actividad 1y 1a | p 0167 Sustaital Jefe de
redaccion para ser mas especificos en los D
epartamento
puntos 1,3,5y6
LCP Juan Criséstomo
38 Julio 2021 | Se deroga el procedimiento MP-RF-01-05 | Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento
o | g [ e, |LoP san crtstomo
MEE actividades en diferentes areas y formatos DO nguez sustaftal Jefe de
e epartamento
utilizados
En el procedimiento MP-RF-01-07, se LCP Juan Crisdstomo
40 Julio 2021 | modifica el procedimiento por nuevo Rodriguez Sustaita/ Jefe de
sistema de ingresos Departamento
LCP Juan Criséstomo
41 Julio 2021 | Se deroga el procedimiento MP-RF-01-09 | Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento
En el procedimiento MP-RF-01-12, Se
modifica alcance, redaccién paso 3, se LCP Juan Criséstomo
42 Julio 2021 |elimina el 4, se agregan especificaciones | Rodriguez Sustaita/ Jefe
en el punto 8 y se eliminan los pasos 9y Departamento
10.
En el procedimiento MP-RF-01-13, se LCP Juan Criséstomo
43 Julio 2021 | modifica el alcance y redaccién pasos 1,2,3 | Rodriguez Sustaita/ Jefe de
y 7,y se agrega el punto 12 Departamento
En el procedimiento MP-RF-01-14, se LCP Juan Criséstomo
44 Julio 2021 | cambia el nombre y se modifica Rodriguez Sustaita/ Jefe de
procedimiento. Departamento
En el procedimiento MP-RF-01-15, se LCP Juan Cris6stomo
45 Julio 2021 |cambia redaccion en alcance, objetivo y Rodriguez Sustaita/ Jefe de
puntos 1,4,56y7 Departamento
ol LCP Juan Criséstomo
46 Julio 2024 [E & proceaimisnto MIP-RF-01-16, se Rodriguez Sustaita/ Jefe de

modifica el manual para su actualizacion.

Departamento
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LCP Juan Criséstomo

47 Julio 2021 | Se deroga el procedimiento MP-RF-01-18 | Rodriguez Sustaita/ Jefe ;&
Departamento
LCP Juan Criséstomo
48 Julio 2021 | Se deroga el procedimiento MP-RF-01-19 | Rodriguez Sustaita/ Jefe de
Departamento
En el procedimiento MP-RF-01-20, se LCP Juan Criséstomo
49 Julio 2021 | modifica procedimiento, objetivo y nombre |Rodriguez Sustaita/ Jefe de
del mismo. Departamento
En el procedimiento MP-RF-01-23, se LCP Juan Criséstomo
50 Julio 2021 | modifica el procedimiento para su Rodriguez Sustaita/ Jefe de
actualizacién Departamento
En el .procedimiento MP_—RF-01-25 se LCP Juan Criséstomo
51 Julio 2021 caml_a!a el nombre, Obje.t'v.o y Aleancs,; 5o Rodriguez Sustaita/ Jefe de
modifica todo el procedimiento para su Bebatamants
actualizacién P
En el procedimiento MP-RF-01-26 se LCP Juan Crisdstomo
52 Julio 2021 | modifica redaccion en objetivo, alcance y | Rodriguez Sustaita/ Jefe de
se actualiza procedimiento. Departamento
- LCP Juan Cris6stomo
. En el procedimiento MP-RF-01-28 se : :
53 Julio 2021 ! e L Rodriguez Sustaita/ Jefe de
cambia nombre y modifica procedimiento Departamento
En el procedimiento MP-RF-01-29 se LCP Juan Criséstomo
54 Julio 2021 | modifica redacciéon en nombre y en objetivo | Rodriguez Sustaita/ Jefe de
y el procedimiento. Departamento
- LCP Juan Criséstomo
55 | Julio 2021 | =" < Procedimionto IP-RF-01-30 se Rodriguez Sustaita/ Jefe de
P ' Departamento
El procedimiento MP-RF-01-33 Se deriva a O Jilan BrssatEme
. artir de la divisién del Manual MP-RF-01- ; :
56 Julio 2021 82 por el nuevo sistema de ingresos y una godnguez Sustaita/ Jefe de
e epartamento
mayor especificacién
El procedimiento MP-RF-01-35 Se deriva a LEP disn Eristatams
57 |Julio 2021 [P de [a dvision del Manual MPRF-01-1, g 7 Sustaital Jefe de
por el nuevo sistema de ingresos y una D
g tow epartamento
mayor especificacién
- : LCP. Ana Gabriela Flores
58 |Julio 2021 [ Procecimiento MP-CPA01-01 cambia de | yiotines/efa de Area de
Control Presupuestal
- ... | LCP. Ana Gabriela Flores
55 |duto 202 [E1rocedmento WP RE155, 50 e iy e e
P P Control Presupuestal
o . LCP. Ana Gabriela Flores
50 Julio 2021 El procedimiento MP-CP-01-02 cambia de Matincziiatade Ataa da

nomenclatura a MP-RF-01-37

Control Presupuestal
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- .. |LCP. Ana Gabriela Flores
61 |Julio 2021 |E! procedimiento MP-RF-01-37, se.modifica | \; ine1 jefa de Area de
el procedimiento para su actualizacion Control Presupuestal
- ; LCP. Ana Gabriela Flores
62 |Julio 2021 |E! procedimiento MP-CP-01-03 cambia de| ). ine;/ efa de Area de
nomenclatura a MP-RF-01-38 Control Presupuestal
__ . |LCP. Ana Gabriela Flores
63 |Julio 2021 |E!procedimiento MP-RF-01-38, se modifica f \,-ine ) jefa de Area de
el procedimiento para su actualizacién Control Presupuestal
- . LCP. Ana Gabriela Flores
64 |Julio 2021 Eérﬁg’ncjgt'g‘r':’;?mI“,"_';ﬁ:f;é“ cambia de | yartinez/Jefa de Area de
Control Presupuestal
- ... _|LCP. Ana Gabriela Flores
65 Julio 2021 El procedimiento MP-RF-01-39, se .”.“°d'f'°a Martinez/Jefa de Area de
el procedimiento para su actualizacién Control Presupuestal
- : LCP Juan Cris6stomo
66 |Julio 2021 |E! procedimiento MP-PT-01-01 cambia de| g iquez Sustaital Jefe de
nomenclatura a MP-RF-01-40 Departamento
. . LCP Juan Criséstomo
67  [Julio 2021 Eérﬁg’rfjgﬂfztﬁngl';"ﬂﬂ;oz cambia de | godriguez Sustaital Jefe de
Departamento
- . LCP Juan Criséstomo
; El procedimiento MP-PT-01-03 cambia de : :
68 Julio 2021 nomenclatura a MP-RE-01-42 Egggggfnzeﬁfostaital Jefe de
o . LCP Juan Crisostomo
: El procedimiento MP-PT-01-04 cambia de ; :
69 Julio 2021 nomenclatura a MP-RF-01-43 Sgg;g:?nze:;stalta/ Jefe de
- : LCP Juan Criséstomo
70 | Jungzoze |2 ProscHinionic. MP-PT-01-05 Eambia: de Rodriguez Sustaita/ Jefe de
nomenclatura a MP-RF-01-44 Departamento
e LCP. Ana Gabriela Flores
71 |Jutio 2021 |35 9@ de alta el procedimiento MP-RF-01-| \y,rtinez/ efa de Area de
Control Presupuestal

hL




