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Recursos Financieros
Clave Nembre del procedimiento
MP-RE-01-01 EL%ﬁgimientu Escaneo o Digitalizacion de polizas para Cuenta
RE. Procedimignto recepcidn, revisién y captura de recibog de ingresos
MP-RF01-02 | obCs y Ia Coordinacion de Asistencia Alimentaria
MP-RF-01-03 Procedimiento para la captura de pdlizas
MP-RF-01-04 Procedimiento para la realizacién de conciliaciones bancarias
MP-RF-01-06 Procadimiento para pago de honorarios asimilables
MP-RF-01-07 Procedimiento para la captura y actualizacion de la contahilidad en
gl sistema GRP
MP-RF-01-09 Frocedimiento para el foliade y codificacion de pdlizas.
MP-RE-01-12 Frocedimiento para el mantenimiento, actualizacion y control del
archivo
MP-RF-01-13 Procedimientc para pago de Proveedores mediante memorandum
MP-RF-01-14 Pmcedimiﬁnm para la entrega de recibos de cobro de cuotas de
recuperacion a los Centros
MP-RF-01-15 Procecimienta para la elaboracién de cheques deniro Bances Si
MP-RF-01-18 Procedimiento de Entrega de Cheques de Pago a Proveedores.
AL Proccedimiento para la recepcion de Ingresos con ficha de depésito
ME-REL-19 de Centros de Desarrollo Infantil.
MP-RE-01-20 g ;ﬂé:;gimfenm para Apertura y Comprobacion del fondo revolvente
gt Procedimiento para la elaboracion de oficios para pago de
WFRE-N -2 Pensiones del Estado.
MP-RE-01-25 IFr:;cécSedlmlenm para la elaboracion y envié de oficios para el pago de
MP-RF-01-26 Procedimiento para la elaboracion de estados financieros.
MP-RF-01-27 Procedimiento para el pago a proveedores mediante transferencia
electronica bancaria
MP-RF-01-28 Procedimiento para |a solicitud del subsidio al Ayuntamiento
s _ Procedimiento para el cobro de servicio de guarderias de los hijos
BIF-HED1-29 de los empleados del H. Ayuntamiento de Zapopan
MP-RF-01-30 Procedimiento para la recepcion de facturas, entrega de .
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contrarecibos y pago a los proveedores.
Procedimiento para el control de los convenios de colaboracion
MP-RF-01-32 otorgados por DIF Jalisco y el seguimiento a la Ejecucion de su
gasto.
Area de Patrimonio
Clave Nombre del procedimiento
MP-PT-01-01 Procedimiento para la alta y entrega de los bienes muebles.
BT Procedimiento para la baja de bienes muebles patrimonio del
MP-PT-01-02 | gisioma DIF Zapopan
MP-PT-01-03 Pmcgdlmlenta para la eonciliacion y Depreciacion de las compras de
los bienes
MP-PT-01-04 F’mcgdimiant{} para la reasignacion de bienes muebles propiedad
del Sistema DIF Zapopan
Coordinacion de Adquisiciones
Clave Nombre del procedimiento
MP-AQ-01-01 Procedimiento para el registro de proveedores al Padron.
Procedimianto para la realizacion de compras ordinarias
MP-AQ-01-02 sometidas a aprobacion de la Comisidn de Adguisiciones
Arrendamientos y Enajenaciones.
MP-AG-01-03 Procedimiento para |a realizacién de compras ordinarias.
Almacén General
Clave Nombre del procedimiento
MP-AG-01-01 Procedimiento para le recepcién de insumos en Almacén General

adquiridos por el Sistema DIF Zapopan.

MP-AG-01-02

Procedmiento para solicilar a las areas administrativas que recojan
los insumos de compras transitorias, solicitadas en el almacén
gecneral,

MP-AG-01-03

Procedimiento para la entrega de los insumos a las Areas
solicitantes para compras transitorias.

MP-AG-01-04

Procedimiento para la requisicién de articulos de stock, donativos y
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decomisos del Almacén General.
Procedimientc para la claboracion de  solicitudes de
MP-AG-01-05 aprovisicnamiento para abastecimiento de articulos de stock de
Almacén General.
Procedimiento para la recepcién de articulos de donativo o
MP-AG-01-06 decomisos procedentes de dependencias de gobiemo o particulares
al almacén general.
Control Presupuestal
Clave Nombre del procedimiento
Procedimiento para la elaboracion del anteproyecto, proyecto,
MP-CP-01-01 ke ; i
autorizacion, asignacion y gasto del presupuesto
MP-CP-01-02 Frncgdlmlento para la realizacion de transferencias de recursos,
apertura de partidas presupuestales y claves nuevas.
MP-CP-01-03 Procedimienio para la elaboracion del anteproyecto, provecto,
autorizacion y asignacion de presupuesto a cada drea.
MP-CP-01-04 Procedimiento para la elaboracion de repartes financieros.
MP-CP-01-05 Procedimiento para ejercer y codificar &l gasto del presupussto.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento Escaneo o Digitalizacién da polizas para Cuenta Publica
Clave: MP-RF-01-01

Fecha de publicacién: Octubre del 2009
Autor: LCP Juan Crisostomo Rodriguez

Revisidgn Na: 02

Fecha de (ltima revisién: Agosto 2018

|Reviso y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza

Sustaita Campa ]
Puesto/firma: Jefe de Departamento de |Puestoffirma: Director de Adminisiracién y
Recursos Financieros Finanzas

Obljetivo: Escanear y digitalizar las pélizas para la cuenta publica

Alcance: personal de Recursos Financieras

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Formatos:
Sin Formato
Nuam. T
Responsable Act Descripcion
Auxiliar
Administrativo 1 Encender el escaner.
Auxiliar . . _—
Administrative 2 | Visualizar en escritorio |a carpeta escaneo
Auxiliar 3 Entrar a la carpeta v revisar cual es la Ultima péliza escaneada W
Administrative guardada.
Auxiliar s b e .
Administrativo 4 | Sacar la pdliza siguiente de su caja de archive.
Auxiliar 5 Colocar la pdliza en la bandeja o la plancha del escaner y realizar
Administrativo el escaneo de la péliza y su documentacién soporte
. Guardar la poliza en el archivo asignandole el numero consecutivo
Auxiliar ; e ot
Administrativo 6 que le corresponda por tipo de pdliza (ingreso, egresc o diario)
una vez escaneada.

__MP-RF-01-01_
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Auxiliar Administrative
=
O

Il l

[ 1} Encender el escaner

v

2} Visualizar en escritorio la
Iq carpeta escaneo

S o

¥

3} Entrar a la carpeta y revisar cual
( esla ultima pdliza escaneada y
guardada

, ¢ 4
4) Sacar la poliza siguiente de su
caja de archiva.

v

' B
5} Colocar la pdliza en la bandeja

[ o la plancha del escéner yrealizar
1 el escaneo de la péliza y su

documentacion soporte
"

./

-

i

MP-RF-01-01

o

l! - 61 G i .
uardar la pdliza en el archivo
asignandole el numerg
consecutivo gue le corresponda
por tipo de pdliza {ingreso, egreso
Il o digriu) una vez escaneada.
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
1 Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018 formato propuesto en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento
o Agosto | Se modifica el procedimientn para LCP Juan Criséstomo Rodrigucz
2018 para su actualizacion. Sustaita/ Jefe de Departamento

MP-RF-01-01
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Procedimiento L

Titule: Procedimiento recepcion, revisién y captura de recibos de ingresos CDCS y la
Coordinacion de Asistencia Alimentaria

Clave: MP-RF-01-02 ‘ Revisién No: 02 | Fecha de ultima revision: Agosto 2018
Fecha de publicacién: Octubre del 2009

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Reviso y autoriz: Lic. Olga Maria Esparza |
Sustaita _ Campa

Puestoffirma: Jefe de Departamento de |[Puestoffirma: Director de Administracion W
Recursos Financieros Finanzas

Objetivo: Capturar los recibos de ingresos de CDC's y de la Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

Alcance: Personal de Recursos Financieros

Responsable: Jefe de departamento de Recursos Financieros

Formatos:
Sin Formato
Responsable | NUm. Descripcién
Act.
Cajera 1 Recibir los recibos de ingresos con su relacion de reporte en

fisico, en digital y con su ficha de depdsito jue soporta el ingreso.
Ordenar los recibos por numero cansecutivo conforme al Reporte
Cajera 2 |y revisar que no falte ninguno y entregarlos al Auxiliar
Administrativo

Revisar el importe por tipo de ingreso contra el resumen del
reporte en el archivo electronico y validarlo conlra el importe de la
ficha de depdsito que lo soporta por Centro consecutivo de los
recibos de ingresos.

Auxiliar
Administrativo

Surnar todos los recibos Capturar en GRP madulo de Ingresos
submenii “ingresos varios” el rangos de recibos a recibo tnico por
4 tipo de ingreso asignandole el centro de cousto del GDC de donde
praviene ese tipo de ingreso referenciar del lado izquierdo de Ia
pantalla el numero del CDC

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar " Comparar el total de los recibos entregados con el depésito
Administrativo efectuado

Auxiliar ; : - . :
| Administrative 6 Revisar las operaciones aritméticas del formato de ingresos
Auxiliar Si la suma de Ios recibos y el deposito efectuado son iguales,
P 6A | Codificar de acuerdo al catlogo de cuentas establecide y pasar a "
la actividad 9
_ MP-RF-01-02 1




oy -f'*’-'- T ey e R e T T
‘ _ L Manual de Procedimientos del
=) EF i Departamento de Recursos
Zapopan iL Financieros |

—= =T = — = e L

Si la suma de los recibos y el depésito efectuado no son iguales,
BB | hacer la separacidn de los recibos por concepto, para identificar
dondg se encuentra el error.

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar 6B1 Informar al encargado del Centru para que corrija el reporte vy lo
Administrativo envie nuevamente
Auxiliar

Administrativo 6B2 | Revisar el reporte corregido y pasar a la actividad 6A.

Auxiliar

Belintnlatrativi 7 | Capturar en el programa de Contabilidad.

MP-RF-01-02
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Hoja de registro de cambios
Numere | Fecha Descripcion Responsable
i Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 formato propuesto en el 2018. Sustaita’ Jele de Departamento
Se cambia el nombre del
procedimiento de “Procedimiento
recepcion y revision y Captura de
Agosto |78Ci0s de ingresos CDCS y LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2 2018 Alimentaria”a "Procedimiento Sustaita/ Jefe de Departamenlo
recepcidn, revisidn y captura de 2
recibos de ingresos CDCS y la
Coordinacion de Asistencia
Alimentaria”
3 Agoslo |Se modifica el paso 6 A, derivando  |LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018 del paso 9 al paso 10. Sustaita/ Jofe de Departamento
Agosto |Sermudifica el procedimientode |, 5 el oo Rodriguez
A gofe. | Io0SCadEl aso BB, dervando'S | Loty efe g Debatiimanto
paso 6B1 Y 6B2. i 3

_MP-RF-01-02 4
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Procedimiento

Titule: Procedimiento para la captura de pélizas
Clave: MP-RF-01-03 | Revislén No: 02
Fecha de publicacion: QOctubre dal 2009

| Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Autor: LCP Juan Cris6storno Redriguzz Reviso y auterizé: Lic. Olga Maria Esparza
Sustaita Campa
Puestoffirma: Jefe de Departamento de |Puestoffirma: Dirsctor de Administracion y
Recursos Financieros Finanzas

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

Alcance; Caplura de polizas de cheque y transferencia del sistema en tiempo y forma, personal

del sistema.
Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Formatos:
Sin Formato
Nam. -
Responsable Act Descripcion
Auxiliar o . ;
Administrativa 1 Recibir las pélizas de cheque y transferencias.
Auxline 2 Revisar si la poliza tiene nimero de partida presupuestal
Administrativo P HEE R RinatRret,
I Auiliar 3 Si no tiene partida acudir a presupucsto para que le sea asignada
Administrativo ' P PISAIPIEESR Do 0 ReeaRiate
Fandiiar 4 Capturar en el programa de Contabilidad denominado GRP
Administrativo g
Auxiliar 5 Revisar en el programa de GRP las cuentas afectadas con la
Administrativo captura de las pélizas.
Auxiliar 6 Si se encuentra alglin error se procede a realizar la correccion en
" Administrativo la elaboracion de pdlizas de diario.

MP-RF-01-03 1
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\ Y
Auxiliar Administrativo b Auxiliar "
() Inicio
|
jj :
|
1) Recibir las polizas de cheque v ] 4) Capturar en el programa de
transferencias. ! Contabilidad denominado GRP.
|
|
m |
= 2) Revisar si la poliza tiene numero de ) ! J’
- Vi o .
= G P 2 ' 5) Revisar en el programa de GRP
; partida presupuestal, |
= | las cuentas afectadas con la
o /| caotura de las nolizas.
= .’
3) Si no tiene partida acudir a l:_J "
presupuesto para que le sea asignada. : 6) Si se encuentra algun error se |
] procede a realizarla correccién en
I . T . u
| la elaboracion de polizas de diario. |
|
|
!
| Fin
|
|
2

Ii

Il

_MP-RF-01-03
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Hoja de registro de cambios
Ndmero | Fecha Descripcion Responsable

1 Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Crisdéstomo Rodriguez

2018 formato propuesto en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento

2 Agosto | Se madifica el procedimiento para | LCP Juan Grisostomo Rodriguez

2018 su actualizacion. Sustaita/ Jefe de Departamento

MP-RF-01-03 3
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|
Titulo: Procedimiento para la realizacion de conciliaciones bancarias
Clave: MP-RF-01-04 | Revision No: 02 Fecha de Ultima revisidén: Agosto 2018
Fecha de publicacién: Octubre del 2009
[ Autor: LCP Juan Criséstomo Rodrigusz Revisé y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza |
Sustaita Campa =
Puestoffirma: Director de Administracion ¥

Puestoffirma: Jefe de Departamento Finanzas

Alcance: Personal de Recursos Financieros

Objetivo: Realizar las conciliacicnes bancarias correspondientes al sistama.

Responsabile: Jefe de Departamento

Formatos:
Sin Formato
Ndm. e
Responsable Act Descripcian
Auxihar 1 Ingresar al portal bancaric y bajar la informacion.

Administrativo

Crear un archivo en Excel para ordenar la informacidn por

uxiliar
Adr:ini strativo 2 namero consecutivo de chegque y consecutivo de depositos de
MEenor a mayor.

Auxiliar ; ; 5 ; i
Administrativo 3 Ingresar al sistema de GRP y bajar |2 informacidn.

Auxiliar 4 Crear un archivo en Excel para ordenar la informacién de la
Administrativo misma manera que se elabora el estado bancario.

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

Auxiliar Realizar un resumen con las partidas que no fueran

[ comparadas partiendo del salde bancario para llegar al saldo
de libros.

Administrativo

MP-RF-01-04

|
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MP-RF-01-04

Auxiliar Administrativo

j Inicio

&
1) Ingresar &l portal bancario y bajar
lz informacion.

, TSI -,

r
2} Crear un archivo en Excel para
ordenar la informacion por nimero
consecutivo de chegue y consecutivo
de depdsitos de menor a mavor,

L9

h 4
r B

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

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

W
f B

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

lleaar al saldo de libros. !

L

Fin

___MP-RF-01-04
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Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
1 Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 formato propuesto en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento
o Agosto | O cambia el paso 3, modificando el |LCP Juan Criséstomo Rodriguez
g sistema “Contpaq” por “GRP” Sustaita/ Jefe de Departamento
3

MP-RF-01-04
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para pago de honorarios asimilables

|
Clave: MP-RF-01-06 | Revisién No: 02 | Fecha de tiltima revisién: Agosto 2018
Fecha de publicacién: Octubre del 2009
Autor: LCP Juan Criséstome Rodriguez Reviso y autorizd: Lic. Olga Maria Esparza
Sustaita Campa
Puesto/firma: Jefe de Departamento ;itrx]eaig;wmar Director de  Administracién y
1

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

Alcance: personal que esté contratado de acuerdo a ese concepto.

Responsable: Juan Crisdstcmo Rodriguez Sustaita

Formates;
Sin Formato
Responsable i"::T Descripcidn
Se reciben los contratos por parte de la Direccion Juridica, se
Auxiliar 1 verifican fechas de vigencia, encomienda del presentador de
Administrativo servicios, asignacion y cantidad de remuneracién mensual,
realizar el calculo de la retencién de impuestos.
Se procede a su captura en el sistemna de Contabilidad
Gubernamental GRP, en el médulo de contratos a partir de la
Auxiliar de Zona 2 ventana "Autorizacicn de presupuesto”, en donde se autorizan
los contratos capturados previamente per la Direccion dc
Juridico.
Se centinda en la ventana “Recepcion de facturas” en el GRP,
Auxiliar de Zona 3 en donde se verifican y registran los datos del contralo, se
capturan las percepciones y retenciones
- En la ventana en el GRP se realiza |a pdliza de diario
Altxiliarda Zona 4 correspondients a la provision del pago.
En la ventana “solicitud del pago” se realiza la misma y se
Auxiliar de Zona 5 elabora el cheque en la cuenta del banco correspondiente, gue
a su vez genera la pdliza de egrescs correspondiente.
Cajera & Se entrega el cheque al beneficiario, recaban n;b su f_irmE_L 'de
recibido, su reporte de actividades v copia de identificacién.

MP-RF-01-06 1




Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos
L Financieros

e T

~|F

ZLapopan

Flujograma

Auxiliar Administrativo > Auxiliar de Zona -y Cajera

[ 2) Se procede asu capra enel ) |
sisterna de Contabilidad
2 - - Gubermnmamental GRE er el mody|o de
1) Se reciben los contratos por parte | | contratos a partir de la ventana
Il de la Direccién Juridica, se verifican “Autorizacion de presupueste”, en
fechas de vigenria. encomienca del donde se autorizan los contratos
presentador de senicios, asignacien y - capturados previamente por la
cantidad de remuneracion mensual, Direccidn de Jurldico,

reafizar el calculo de la retencion de

imnpu estos.

I }\% Iricic

¥
3} Se continda en la ventana
"Recepcidn de facturas” en el GRP, en
donde s verifican y reqistran los
dazos del rontrato, se capturen lac
pDercepciones v retencionas,

v

(4) Fri |3 ventana en el GRP se realiza 13]
péliza de diario carrespondiente a la
nrovision del paao,

- d

]
¥

i )

MP-RF-01-06

5} En la vantana “solicitud del pago”
e rezliza la misma y se elzabora el
cheque en la cuenia del banco
comespandisnis, gue & su ver genera

)

: &) Seentrzga el chegue al

|| beneficiario, recabznde su firma de
[ recibide, su reporte de actividades y

copia de identificacion.

lz poliza de zgresos correspondiente,

| i

| L
I

1 Fin

I MP-RF-01-06 2
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripeion Responsable
1 Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Criséstomo Rodrigusz
2018 formato propuesto en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento
Se cambia el nombre del
procedimiento de “Procedimiento
5 Agosto | para la elaboracion de la némina LCP Juan Crisdstomc Rodriguez
2018 | para empleados de honorarios™a Sustaita/ Jefe de Departamento
“Procedimiento para pago de
honorarios asimilables”
Se modifica todo el procedimiento " :
Agosto : : - |LCP Juan Criséstomo Rodriguez
$ 2018 :ﬂgﬁiﬁf”dﬂ los pasos y el sistema Sustaita/ Jefe de Depariamanto

II

MP-RF-01-06 3

|
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la captura y actualizacion de la contabilidad en el sistema GRP
Clave: MP-RF-01-07 IJ Revisidn No: 02 Fecha de ditima revisidn: Agosto 2018
Fecha de publicacién: Octubre del 2009
Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez |thrisu y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Sustaita Campa g
Puestoffirma: Jefe de Departamento Flues'tcrsﬂilrma: Director de Administracién y
Finanzas
Objetivo: Capturar y actualizar la contabilidad en el sistema GRP.
Alcance: Contabilidad en el sisterna GRP en tiempo y forma.
Responsable: Jefe de Departamento
Formatos:
Sin Formato
Responsable Num. Descripcidn
Act.
Auxiliar ; Separar los recibos de ingrescs y las fichas do deposito recibidas
Administrativo de los diferentes Centros.
Auxiliar o Verificar que los racibos estén ordenados por numero
Administrativo consecutivo.
Auxiliar ; . oy
Administrativa 3 Sumar los recibos y las fichas de depésito.
Auxiliar a Acomodar los recibos por nimero de guarderias de la 1 hasa |a
| Administrativo 11.
Auxiliar
Siinitistatig 5 Entrar al programa de GRP, i
Auxillar . :
Administrativo B Enlrar a mddulo de ingresos.
Aailiar 3 Capturar la informacicn de cada una de las fichas en GRP
Administrative P : )
Auxiliar i
Administrativo 8 Verificar que lo capturado sea correcle, |
Auxiliar o ' Sy i
Administrative 9 Transferir la informacion al médulo de contabilidad.
Auxiliar , : i o= o
Administrativo 10 | Aplicar la pdliza en el madulo de contabilidad.

_MP-RF-01-07 1

I




% — e
‘&) : Manual de Procedimientos del
S ¥ l F j Departamento de Recursos "
Zapopan Financieros
Auxiliar s i e
Administrativo 11| Imprimir la poliza. l
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Auxiliar Administrativa

O Inicio
(1) Separer Ios recibos de ingresos y 1as |
fichas de depdsito recibidas de los
diferentes Centros

v

r 2] Verificar que los recibos estén
crdenacos por numerg consecutivo,

e r,

¥

L 3} Sumar los recibws y las fichas de

B

—

depdsito,

v

41 Acomodar los recibos por nimerg
de guarderias de la 1 hasts la 11,

¥ Ii

3) Entrar 3l programa de GRE.

v

&) Entrar 2 médulio de ingresos,

¥

T} Capturar fa informacidn de cada
una de las fichas en GRP.

¥
p ~
A} Merificar que lo capiurado s2a
cormrecto.
—— ¢ g |
P -

9 Transferir la informacidn al madule
de contabilidad.

. -

r . ﬂ |

| 100 Aplicar la poliza en el madula de

contabilicad

I 7

v

- ™,

11} Imprimir la paliza,

o

I

I

MP-RF-01-07
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Hoja de registro de cambios

Fecha Descripcion Responsable
Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018 formato propuesto en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento

Cambia el nombre del procedimiento
de “Procedimiento para la captura y
Agosto a,:‘:uah:zaclﬁn de la ccntablllﬂa_d v‘.—iﬂ el LCP Juan Criséstomo Rodriguez
g {5 arRsviERd BeE GHGS Ty Sustaita/ Jefe de Departamento
“Procedimiento para la captura y ”
actualizacion de la contabilidad de
los CAIC’s en el sistema GRP”
Agosto | Se modifica en el paso 5y 8, al LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 |sistema “Contpaqg” a “GRP" Sustaita/ Jefe de Departamento

I

[
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento Para el foliado y codificacion de polizas.
Clave: MP-RF-01-09 Revisién No: 02 || Fecha de ultima revision: Agosto 2018
Fecha de publicacién- Octubre del 2009
| Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez [ Revisé y auiorizs: Lic. Olga Maria Esparza |
| Sustaita _ o g Campa e e e
) 4 Puestoffirma: Director de Administracion
Puestoffirma: Jefe de Departamento | Einansas
Obijetivo: Foliar y codificar las pélizas _I
Alcance: Persona| del sistema DIF Zapopan
Responsable: Jefe ga Departamento
 Formatos: =
Sin Formato
Nuam. ;
Responsable Act Descripcidn “
Auxiliar she e ;
Administrativo 1 Recibir las pélizas de Ingresos
Auxiliar .
Administrativo 2 Crdenar las pdlizas por fecha
Auxiliar 3 Foliar, caodificar y sellar las pdlizas comenzando por el MNo. 1
Administrative hasta el nimero que sa requiera por cada mes.

MP-RF-01-089 1




Manual de Procedimientos del

Departamento de Recursos
Financieros
Flujograma
Il Auxiliar Administrativo k. |
(" Inicio (
I ll\..f kl
e ™
( 1} Recibir las polizas de ingresos
\ S
1 o 5
e | T i
(f E 2) Ordenar las polizas por fecha I
® )
m L
I = : vlv "
3) Foliar, codificar y sellar las pélizas
I comenzendo por el No. 1 hasta el i
numero gue se requiera por cada
| mes. )
q 1|
| Fin
| Il
Il
(l
L . = _ MP-RF-01-03 . ~ 2
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
1 Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 formato propuesto an el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento

I

MP-RF-01-09 _
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Procedimiento

S

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

Clave: MP-RF-01-12 | Revisian No: 02

| Fecha de dltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2009

Autor: LCP Juan Cris6stoma Rodriguez

|Revisé y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza

Sustaita Campa
Puestoffirma: Jefe de Departamento de |Puesto/ffirma: Diractor do Administracion  y
Hecursos Financigros Finanzas

Objetivo: Realizar mantenimiento, actualizar y
departamento.

llevar el control del archivo generado en el

Alcance: Mantenimiento y actualizacion y control sistematico del archivo.

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Formatos:
Sin Formato
Responsable Num, Descripcion
Act.
Auxiliar - : s
Administrativo 1 Ordenar las polizas de ingresos en orden consecutivo.
Auxiliar 2 Perforar y colocar en legajos a partir del nimero 1, hasta
Administrativo terminar.
Auxiliar 3 Foliar las pdlizas de cheque con el nimero consecutivo que le
Administrativo corresponde a cada una.
Auxiliar "
Administrativo 4 Comenzar a archivar.
Auxiliar 5 Colocar en legajos desde la No. 1 hasta el Nimero que le
Administrativo corresponda a la dllima.,
Auxiliar o . : ;
Administrativo 6 | Acomodar las pdlizas de diario por nimero consecutivo.
AUXifEar 7 | Archivar en legajos
Administrativo e
oL Rotular en un costade de la caja el numero de caja ¥
Auxiliar : e it
Administrativo 8 posteriormente los rangos de polizas, asi como el mes al cual
corresponden.

MP-RF-01-12

I

Il
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S
LZapopan
Auxiliar g
Administrativo
Auxiliar 10

Administrativo

e

Acomodar los legajos en Ias cajas por nlimero de pélizas.

Guardar primero los legajos de las pélizas de ingresos, luego las

polizas de cheque y al final las da pélizas de diario.

Il
|

MP-RF-01-12

—
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(P Inicio

Auxiliar Administrativo

.|

i

orden consecutive,

1) Ordenar las pdlizas de ingresos en

=

€) Acomodar las polizas de diario por Il
numero consecutivo.

v

. v |

| —

2} Perforar y colocar en legajos 2
partir del nimero 1, hasta terminar, 5 ]

—
7) Archivar en legajos,

v

h 4

- - s —y
3) Foliar 1as pdlizas de cheque con el

numero consecutivo que le
corresponde a cada una. )

8) Rotular en un costado de la caja el |

numero de caja y posteriormente los

rangos de podlizas, asi como el mes al
cual corresponden.

MP-RF-01-12

|

% >

g v

4i)Comenzar a archivar.

2) Acomodar los legajos en las cajas
por nimero de polizas.

|
k. 4

| SN -

h,

la dltima.

o

(' 5) Colocaren legajos desde la No. 1 |
hasta el Numero que le corresponda a —

(10) Guardar primero los legajos de las
polizas de ingresos, luego las polizas

J (_de cheaue v al final las de pélizas de |

Fin "

_MP-RF-01-12
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Hoja de registro de cambios
Nimero| Fecha Descripcion Responsable
1 Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP. Juan Criséstome Rodriguez
2018  |formato propuesto en el 2018. Sustaita/ Jele de Departamento
Se modificd el paso 8 de “Archivar
los recibos de la ndmina de todos
fos empleados
2 Agosto |Acomodarios por Departamento” a|LCP. Juan Criséstomo Rodriguez
2018 “Rotular en un costado de la caja el | Sustaita/ Jefe de Departamento
numero de caja y posteriormente ios
rangos de polizas, asl como el mes
al cual corresponden”.
3 Agosto |Se eliminaron el pasc 9 y 10,[LCP. Juan Criséstomno Rodriguez
2018 remplazandolos con el 11y 12. Sustaita/ Jete de Departamento
Se elimina 2l paso 13, reduciendo oo >
Agosto g Sk ; LCP. Juan Crisdstomo Redrigusz
% 2018 ?g' el procedimiento de 12 pasos a Sustaita/ Jefe de Departamento

i

i

MP-RF-01-12

||+
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para pago de Proveedores mediante memorandum
Clave: MP-RF-01-13 |I Revision No: 02 | Fecha de ultima revisién: Agosto 2018
Fecha de publicacién: Octubre dsl 2009
Autor: LCP Juan Criséstomo Redrigusz Revisé y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Sustaita Campa ]
Pusstoffirma: Jefe de Departamonto Puesto/firma: Director de Administracidn v

Finanzas

Objetivo: Generar pago de proveedores mediante memorandum.

Alcance: Personal de recursos financieros y proveedores

Responsable: Jefe de departamento

Formatos:
Sin Formatos

Responsable ':ir: Descripcion
Se reciben las solicitudes de las diferentes dreas que estas
pueden ser:
Cajera 1 - Servicios como luz, agua, teléfono, gas.

- Pago a proveedores (que en estos casos son compras
urgentes o primerza vez, que el proveador no da crédito;
O ser compra esporadica).

Se realiza una lista para estos pagos misma que tiene que
Cajera 2 llevar las firmas de contraloria, Dir. Admva. Rec. Financieras
Incluyendo los procesos de O.C. para casos de T.S.

Una vez recabadas las firmas del punto anterior se envia a

Cajera 3 Direccion General para su autorizacion de pago final.
Ya teniendo este tramite se entrega al jefe de Rec. Financieros
Cajera 4 para que se realicen lcs pagos que ya todos son via
transferencia.
Cajera 5 Si el pago al proveedor es transferencia bancaria turnar al Jefe

del Departamento parzs su revision v proceso.

Dar de alta al proveedor en la cuenta de internct de
Jefe de Departamento 6 Bancomer, y efectuar el pago e imprimir copia del
comprobante de pago, y efectuar respaldo digital.

Jefe de Departamento Entregar una copia dal pago a la Coordinacidén de

MP-RF-01-13 1
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7 Adquisiciones Yy otra para archivo en el memorandum de
pago.
Caiera 8 Si el pago al proveedor es con chegque, elaborar el mismo, y
I pasarlo a revision a Jefe de Recursos Financiercs,
Revisar el cheque contra el memorandum de pago y enviarlo a
Jefe de Departamento ? la Direccién Administrativa, para su firma.
Caisra 10 Recibir el cheque firmado por la Directora Administrativa, ¥
J pasarlo al Jefe de Recursos Financieros.
Cajera 11 Avisar a la Coordinacion de Adquisiciones de la elaboracin

del cheque.

(
'!
'1

MP-RF-01-13 i
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Cajera G

Inicio

|

|

|

| ¥
1) 5e reciben las solicitudes de las I
diferentes dreas gue estas pueden ser:

v

Z) 5e realiza una lists para estos pagos
misma gue tiene que llevar |5 frmas de
contraloria, Cir. Admva. Rec, Financieras

v

I

3) dn3 vez recabadas las firmas del punto ] |
anterior e emvia a Diraccién General pars !
sL autcrizacion de pago final,

v

4] Ya tenienco este frémite se enrega al
lefe de Rec Financieros para gue se

, -

Jefe de Departamento

| * Senicios como luz, agus, telélane, gas.

| * Pago a praveedores (que en estos casos son|
|COMPYAS Lrgent=s o piimera ves, gque =l
proveador no da credite; o ser compra)l
esporkdical

| : ; I
| tealicen fos pagos que ya todos son via |
H |
=i | trareferencia. ) [
) ‘L |
I‘ ? f = —, [ " -,
L 3) 5i el pago al provesdor es transferencia [ &) Dar de alta al proveedor enla cuents
= banczria turnar 2l Jefs del Departamentc : »  dointerset de Dzrcomer, v efeciuar el
= Para su revisidny procesc. ) : Fago e imprimir copia del comprobante d i
I
I | v
£ I -
&1 5i el pago al proveedor es con chague, i T) Entregar una copia del pago 2 la
elaborar el misma, v pasarlo a revisidn a | Coordinacion de Adauiticiones votra
Jefe de Recursos Financieros, 1 para archive en &l memordndum de paga. }
] LY
I
| T
! [ u) Revisar el cheque contrz |
i. > memarandum de pago vervardo ala
i ’t Direccidn Administrativa, para su firma.
1 ]
¥ |
10 Regibir el chegue firmado por |2 1
Cirectora Administrativa, v pasarle al Jefe :
I de Recursos Financiercs, |
i
il i
11) Avisar a la Coordinacion de i
Adquisicionss de la elaberacion del :
chzque, I
I
]
Fin :
i
Il !
MP-RF-01-13
—- = — —— — — — =
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Manual de Procedimientos del

H Departamento de Recursos |
“Zapopan |] Financieros j'
Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
Se cambi¢ el Titulo de
“Procedimiento para pago de
Froveedores, mediante
1 Octubre |memorandum de adquisiciones” LCP Sergic Garcia Martinez/ Jefe de
2013 por: “Procedimiento para pago de Recursos Financieros.
Froveedores, mediante
memorandum de las diversas
dreas’.
o Octubre E’.'] lEf acrtlwdad 2 b8 SPHIC QU Tl LCP Sergio Garcia Martinez/Jefe de
2013 rrlegl-:rd General’ revisara Recursos Financieros
solicitudes de pago.
En la actividad 3A1 se cambio de
“dar de alta al proveedor en la
cuenta de internet de Bancomer, y
Octubre |Sectuarelpagoeimprimirdos [, o Sergio Garcia Martinez/ Jefe de
8 2013 cepias dal comprobante de pago Recursos Financieros
por. “ Dar de alta la cuenta dsl '
proveedor en bancos via internet y
etectuar sl pago, e imprimir dos
copias del comprobante de pago”
En la actividad 3B1 cambia de
a Octubre |Direccion Administrativa por | LCP Sergic Garcia Martinez/ Jefe de
2013 “Direccién de Administracion y de | Recursos Financieros
Finanzas".
En la actividad 3B2 Se cambia de
Recibir el chegue firmado por la
: Octubre Directora Adm inistrativa, y pasario al LCP Sergio Garcia Martine/ Jefe de
2013 Jefe de Fiecul_*sc-s Financieros para Recursos Financieros
la segunda firma del chegue por:
‘Recibir el cheque firmado por la
Direclora Administrativa®.
En la actividad 3B3 se cambia de
"Avisar a la Coordinacién de : . .
6 u;:;l;m Adquisiciones de la elaboracién del Jﬁ(égu?gsgrgﬁaaggiggﬂ;mne.?_f’ Jefe de
cheque” por: “avisar al area
solicitante, que esta listo el cheque
7 Agosto |Se cambia el procedimiento al LCP. Juan Crisostomo Rodriguez
2018 formato propuesto en el 2018. Sustaita’ Jefe de Departamento

I

I

MP-RF-01-13
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Se cambia el nombre del
procedimiento de “Procedimiento
Agosto |P@rapago de Proveedores, LCP. Juan Grisdstomo Rodriguez
B 2018 mediante memordndum de las Sustaita/ Jefe de Departamento
diversas areas” a “Procedimiento ¥
para pago de Proveedores mediante
memarandum”.
9 Agosio | Se modifica la redaccion del paso 1, [LCP. Juan Criséstomo Rodriguez
2018 2, 3Y 4. Sustaita/ Jefe de Departamento

MP-RF-01-13
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la entrega de recibos de cobro de cuotas de recuperacion a los
Centros :
Clave: MP-RF-01-14 | Revisién No: 03 | Fecha de Gltima revisién: Agosio 2018
Fecha de publicacién: Octubre del 2009
Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Revisd y auiorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Sustaita Campa _
Puestoffirma: Jefe de Departamento de |Puesto/firma: Director de Administracion y
Recursos Financieros Finanzas

Objetivo: Entregar los recibos para el cobro de las cuotas de recuperacicn en los centros.

Aleance: Personal de los Centros y Areas del Organismo

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Formatos:
Sin Formatos

Responsable ':LT Desecripeion

Cajera 1 Entregar a cada Jefe de Arsa los recibos de ingresos para el cobro
de cuotas de recuperacion.

Cajera o Anotar en el control de entrega los ndmeros de falio de los recibos
Que se entregan a cada Jefe de Area.

— 5 | Solicitar al Jefe de Area que anote su nombre y firme de recibido

" en el formato de control de entrega.

Verificar constantemente la cantidad de recibos que hay en

Cajera 4 existencia con la finalidad de que no sa deje de abastccor y no
haga falta. _
Solicitar la impresion de recibos una vez que se estan escassando

Cajora 5 para lo cual se retira el dltimo recibo que se tiene impreso con sus
jueges.

_ MP-RF-01-14 1
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Cajara . >
3"

if)
[ 1) Entregar a cada Jefe de Area los )

recibos de ingresos para el cobro
de cuotas de recuneracion.

F
[ 2) Anotar en el control de entregs |
los ndmeros de folio de los recibos
(ue =2 entregan a cada Jefe de
Area, ]

o
3) Solicitar al Jefe de Arsa que }

anote st nombre y firme de
| recibido en el formato de control
L de entrega.

h
41 Verificar corstantemente la
cantidad de recibos que hay en
exislencia con lafinalidad de que
no s deje de abastecary no haga
falta.

‘

3} Soliciter la impresicn de recibos
una vez que se estén escaseando
para lo cual se retira el ditimo
recibo gue se tiene impreso con
SUS JUEQOS

I
I

MP-RF-01-14 '
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Hoja de registro de cambios

Ntiimero Fecha Descripcidn Responsable
Octubre | S° cambia en la actividad nimero 6 LCP Sergic Garcia Martinez./ Jefe de
1 2012 de Responsable del Jefe de Rooursos Financiaros
departamento a la Cajera.
2 Agosto |Se cambia el procedimiento al LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 formato propuesto en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de cheques dentro Bancos SI

Clave: MP-BF-01-15

Revisi6n No: 02 | Fecha de iltima revisién: Agosto 2078

Fecha de publicacién: Octubre del 2009

Autor: LCP Juan Crisostomo Rodriguez

Revisd y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza

Sustaita Campa
Puestoffirma: Jefe de Departamento de |Puestoffirma: Director de Administracion  y
Hecursos Financieros Finanzas

Objetivo: Elaborar cheques dentro del sistema Chegpag-Banconsi

Alcance: Al personal del sistema.

Responsable: Jefe de Deparlamento de Recursos Financieros

Formatos:
Sin Formato
Ndm. i
Responsable Act Descripcion
Cajera 1 Entrar al sistema de Bancos SI.
Cajera 2 Anotar la clave del usuario y dar aceptar.
Cajera 3 | Seleccionar la empresa a trabajar.
Caiera a Seleccionar en las pestanas el movimiento a realizar en la pcstana —
] documenteos - cheque.
Se selecciona el banco de donde hay que realizar el cheque v
Cajera B automaticamente nos da el consecutive que va, y todos los datcs del
beneficiario v el importe, concepto del gasto
Saiurs g | Teniendo tode completo para imprimirlo esta en la opcion de la parte
I superior y se direcciona a la imprescra deseada.
Cajera 7 Finalmente después de estar impreso se guarda.

__MP-RF-01-15 1
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MP-RF-01-15

Cajera

oot

_ !

[ 1} Endrar al sistema de Bancos 51 J

I
b

24 Anctar la clave del usuario y dar
sceplar,

— ]
3} Beleccionar la empresa a
trabajar.

e

r
' b

4} Selzccicnar en las pestanas el
movimiento a rezlizaren la
pestafia — documentos — chegue, J

I

' v L1

I 3e selecciona ¢f banco ce donde
hay que realizar el cheque y
automaéticamente nos da el

consecutivo gue va, v todos los
datos del beneficiario v el importe,
concepio del gasto

—

r
( &) Teniendo todo completo para
irnprmirlo estz en la opcidn de la
parte superior y se direcciona a la
imprasora deseada,

!

W
7} Finalmente despues de estar
impreso se guarda.

FIM

MP-RF-01-15
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Hoja de registro de cambios
Ndamero Fecha Descripcion Responsable
] Agosto |Se cambia el procedimisnto al LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018 formato propueste en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento
Se cambia el nombre del
procedimiento de "Procedimiento
5 Agosto |para la elaboracién de chegques” a LCP Juan Crisostomo Rodriguez
2018 "Procedimiento para la elaboracién | Sustaita/ Jefe de Departamento
de chegues dentro CheqPag —
Banconsi”
En el paso 1, se cambia &l nombre . 3 2
Agosto . ; g LCP Juan Criséstomo Rodriguez
3 2018 |CI9 sistema “CheqPag’ a "Cheabag: Lo, it ate da Depertaniento
Bancos Sl
Agosto b LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2 2018 Se eliming sl paso 4. Sustaita/ Jefe de Departamento
5 Agosto |Se reduce elpaso 6, 7y 8aunsolo | LCP Juan Crisostomo Radriguez
2018 paso, siendo este al 5. Sustaita/ Jefe de Departamento
6 Agosto | Se reduce el paso 10, 11 y 12 al LCF Juan Criséstomo Rodriguez
2018 paso 6. Sustaita/ Jefe de Departamento
MP-RF-01-15 3
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Titulo: Procedimiento ds entrega de cheques de Pago a Proveedoras

Clave: MP-RF-01-18

Revision No: 02

Fecha de Gltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Cciubre del 2009

Sustaita

Autor: LCP Juan Cris6stomo Rodriguez

Puestoffirma: Jefe de Departamento de | Puestoffirma: Director dc Administracion ¥
Recursos Financieros

Reviso y autorizé: Lic. Clga Maria Esparza |
Campa

Finanzas

Objetivo: Realizar el pago a los proveedores del Sistema.

Alcance: Proveedores y personal de recursos financieros

Responsable: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Formatos:
Sin Formato
Responsable Ill.im. Descripeion
ct.
Cajera 1 Recibir el contra-recibo del proveedor.
Cai Revisar que el importe del cheque coincida por el contra-recibo gue
jera 2
entrega el proveedor.
Cajera 3 Entregar al proveedor el formato de péliza-cheque.
Solicitar al proveedor que firme con su nembre y anote la fecha en la
Cajera 4 | parte inferior de la poliza donde trae la leyenda “Cheque firma
recibido”.
Cajera 5 Entregar el checue al proveedor.

I

— =

MP-RF-01-18_
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Cajera
} Inicio

1) Recibir el contra-recibo del
proveedor.

L o

k.
(2} Revisar que el importe del chegue |
coincida por el contra-recibo que

] entreaa el nroveedor, )

r

3) Entregar al proveedor el formato
de poliza-cheque.

N .

MP-RE-01-18

k

4) Solicitar al proveedor que firme con |
su nombre y anote Iz fecha en la

| parte inferior de la néliza donde trae | |

v

i )

5} Entregar el chegue al proveedor.

Fin

MP-RF-01-18
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
] Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Criséstomo Redriguez
2018 formato propuestc en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento
Se cambia el nombre de
Agosto Proce@:mlar:to para &l pago 'a LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
= 2018 proveedores” a "Procedimiento de Sustaita/ Jefe de Departamerto
entrega de cheques de pago a
proveedores”
MP-RF-01-18_ 3

I

Il
||




=]

——— — —_— — - —m
—¥ =, e e

; Tﬁa- e o= el il = m= iE s ‘}'-:E,

( — i Manual de Procedimientos del

e, | ,'iﬁ - f Departamento de Recursos |

'Tzaifm‘;mn il Financieros )
Procedimiento

Desarrollo Infantil.

Thtulo: Procedimiento para la recepcion de Ingresos con ficha de depdsito de Centros de

T
Clave: MP-AF-01-19 | Revisién No: 02

Fecha de Gltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2009

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez

|Reviso y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza

Sustaila Campa
Puestoffirma: Jefe de Departamento E;ﬁfg;"ma: Director de Administracion y

Objetivo: Recibir los ingresos con ficha de depésito de los Centros de Desarrollo Infantil

Alcance: Jefe de Departamento

Responsable: Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Administrativo

Formatos:
Sin Formato
Num. P
Responsable Act Descripcion
Auxiliar 1 En el GRP dentro del médulo de ingresos opcidn varios, se
Administrativo captura el proyeclo tanto de CDI como de CAIC 'S,
Auxiliar o Luego el banco el tipo de ingreso, la fecha, el tipo de depésito

y el importe del ingreso.

Auxiliar
Administrativo

3 polizas generales al mes que es y se imprime la poliza, ya

Después en el modulo de Contabilidad de GRP se afectan las

impresa se aplica por tipo de péliza y concluye el procaso,

el

MP-RF-01-19

I




-— —-ia — o=

[l

e e ey e e e et

§

%R i Manual de Procedimientos del |
') EF | Departamento de Recursos g
——

e

Zapopan %55:— Financieros
Flujograma
Auxiliar Administrativo
()
"'xl/
1) En el GRP dentro del médulo de
ingresos opcion varios, se captura
el proyecto tanto de CDI como de
CAIC'S.
o 2} Luego el banco el tipo de
L ingreso, |a fecha, el tipo de
E deposito y el importe del ingreso.
e .
o
=

3) Después en el modulo de
Contabilidad de GRP se afectan las
polizas generales al mes que esy
se imprime la poliza, ya impresa se
aplica por tipo de pdliza y
concluye el proceso.

FIN

Nl
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LZapopar
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcién Responsable

Agosto | Se cambia el procedimiento al
2018 formato propuesto en el 2018.

LCP Juan Crisostomo Rodriguez
Sustaita/ Jefe de Departamento

Agosto Se modifican todos lcs pasos debido
'1 2 2018 a que actualmente se realiza en el
sistema GRP

LCP Juan Criséstomc Rodriguez
Sustaita/ Jefe de Departamento

MP-RF-01-19
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para Apertura y Comprobacion del fondo revalvente de caja

Clave: MP-BF-01-20 | Revisién No: 03

Fecha de Gitima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Octubrs del 2009

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez
Sustaita

‘Fieuiso y autorizo: Lic. Olga Marla Esparza
Campa

Puesto/tirma: Jefe de Departamento

Puestoffirma: Director de Administracion vy

Finanzas

Objetivo: Aperturar y comprobar los gastos utilizados dal fondo revelvente de caja.

Alcance: Dilergntes areas y departamentos del sistema

Responsable: Jefe de Departamento

Formatos:
Sin Formato
R Num. -
esponsable Act, Descripcion
. . Se recibe la solicitud del area para aperturar su fondo
_Umdad Administrativa ! debidamente autorizado por Dir, AdnEinistrativa y Dir. General. |
c Se elabora cheque por la cantidad autorizada anexando
ajera 2
pagare de respalde.
Cajera 3 Se gestiona cheque por las autoridades correspondisntes.
Cajera 4 Se entrega al funcionario asignado.
Cajera b Realizar compras y comprobacion.
Relacionar todas las facturas en un sobre amarillo para |a
u.a 6 reposicion del fondo revolvente. Se deberd de llevar un
control exacto de dinero ya sea en facturas o en el efectivo. |
Entregar a caja la comprobacion de los gastos, pegando la
u.A 7 factura en una hoja blanca y detallar en Iz parte inferior el
concepto del gasto y |a partida presupuestal.
Recibir y enviar ¢l sobre debidamente requisitado a
Cajera 8 Contralorfa una vez gue se tiene el sobre debidamente parasu
revisidan. s
Cajera 9 Se terming €l proceso (ealtzacfc:- el chegue por la cantidad del
gasto realizado y autorizado para su reembolso.

F:*]_P-F{F-m =20 1
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Unidad Administrativa ™ Cajera :}
’ {
O ‘ |
S i |
I I
1
i
21 e recibe la solicivud del drea ! : .
para aperurar su fondo | 2) Se slabora chieque por la
cebidameante avlorizado por Dir F e e E'_“ts' nzaiﬂa ﬂ‘amndn
Administrativa y Dir. General | IO i ol !
|
i
1 h
: -
I 3} Se gestiona chague por las
| dutoridades comespondientes,
: - &
]
| v
! 4, Se eatrega al funcionario
asignade,
I
[ € Relacionar todas las facturas en ;
-] un sobre amarillo para la i - " .
L, reposicion del fendo rewolvenie, e i 3} Bealizar comprasy
= Se deDerd de |levar un control : comprobacidn.
[ exacto de dinero ya sea on facturas ! < :
R o en el efectiivo, i |
= ! i I
]
i
r I
I
71 Entregar & cajz 1a comprobacian i 8} Recibiry envier el sobie
de los gastos, pegende la factura debidemenie requisitado a
enuna hioja blanca v detallar en la Contralona une vez cue se tiene el
peile infelior el concepto del gasto i sobre detndaments para su
14 p
Y la parmida presupuestal, i revisidn,
]
| r - '
' 9 Se termina el proczso realizadn
: el cheque por la cantidad del gasto
i rezlizaclo y autonizado parasu
|
reerbiolso.
1
i
I
|
: FIN
[
MP-RF-01-20 2
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Hoja de registro de cambios
Namero | Fecha Descripcion Responsable
De las actividades nimeros 1, 3, 4,
1 Octubre |8 y 10 se cambia el Responsable |LCP Sergio Garcia Martinez/
2013 |de la "Unidad Administrativa” al: Jefe de Recurscs Financieros.
“Area solicitante
En la actividad nimero 4 se cambia:
2 Octubre |Director Administrativo por: LCP Sergio Garcia Martinez/
2013 “Direccién  de Administracion y |Jefe de Recursos Financizros.
Finanzas".
Octubre En la actividad nimero 9 Eefa".”b'd LCP Sergio Garcia Martinez/
> 2013 |2 responsable de la  “Unidad| -~ Recursos Financieros
Administrativa” a: la “Cajera”. "
4 Octubre Egre[gaa ?; tﬂﬂsﬁ pgig?:em :r_Dﬁr:,?ﬂ Jz LCFP Sergio Garcia Martinez/
2013 Jefe de Recursos Financieros.
por las areas del punto 4.
En la actividad ndmero 12 se
cambia la descripcion de: Hacer la
5 Qctubre |reposicién del fonde revolvente a la|LCP Sergio Garcia Martinzz/
2013 Unidad Administrativa por: “Hacer la | Jefe de Recursos Financieros.
reposicion del fondo reveolvente via
chegue”,
6 Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 formato propucsto en el 2018, Sustaila/ Jefe de Departamento
Se cambia el nombre del
procedimiento de “Procedimiento
7 Agosto |para el control del fondo revolvente | LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 de Caja”par "Procedimiento para Sustaita/ Jefe de Departamento
Apertura y Comprobacicn def fondo
revolvente de caja”
8 Agesto | Se modifica todo &l procedimiento LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018 para su actualizacion. Sustaita/ Jefe de Departamento

MP-RF-01-20 3

I
|
|




—_— —_— e

%_S;)IF

Zapopan

—_ —

B e e Ll R £ o e P e e i P

e I

ﬁ; Manual de Procedimientos del

| Departamento de Recursos
Financieros |
————————— ———————— ———————— \.'.r--..-..n-év.agt'c:&

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de oficios para pago de Pensiones del Estado.

Clave: MP-RF-01-23

Revision No: 02

Fecha de dltima revisian: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Octubre del 2009

Autor: LCP Juan Crisdstomo Rodriguez

'Revisé y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza

Sustaita Campa
Puesto/firma: Jefe de Departamento lF:'.uestcf.-"i:trma: Director de Administracion y
inanzas

Objetiva: Elaborar los oficios para pago de Pensiones del Estado.

Alcance: Realizar en tiempo y forma los oficios que se realizan para los pagos a pensiones del

Estado.
Responsable: Jefe de Departamento
Formatos:
Sin Formato
Responsable Nam. Descripcion
Act.
Jefe del Gestionar listado los repartes ante contraloria y a la Direccién
Departamento de 1 General para autorizar el pago de Pensiones del Estade,
Recursos Financieros enviado por el Area de Nominas.
Jefe del Una vez autorizado ese listade por contraloria,
Departamento de 2 Ingresar al portal (www.santander.com.mx), y efectuar la

Recursos Financieros

transferencia a (www.bansi.com.mx).

Jefe del Ingresar al portal: (www.bansi.com.mx) una vez efectuada la
Departamento de 3 transferencia en donde se realiza el pago a Pensiones del
Recursos Financieros Estado, los dias primeros y dieciséis de cada mes.
Jefe del Imprimir el comprobante de page v distribuirlo junto con &l

Departamento de
Recurzos Financieros

4 aficio a Direccion General, Direccion Administrativa y

Contraloria.

MP-RHF-01-23
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ere ae amenio de Kecursos
Financieras
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L

!

(1) Gestionar listado los reportes ante |
contraloria y a la Direccion General

para autorizar el pago de Pensiones
del Estado, enviado por el Area de

L MNominas. ]

(2) Una vez autorizado ese listado por |
contraloria,
Ingresar al portal

(www.santander.com.mx), y efectuar la
E transferencia a (www.bansi.com.mx). J

'

3) Ingresar al portal:
(www.bansi.com.mx} una vez
efectuada la transferencia en donde
se realiza el pago a Pensiones del
Estado, los dias primeros y dieciséis
de cada mes.

L .

v

(4) Imprimir el comprobante de pago y |
distribuirio junto con el oficio a
Direccion General, Direccién

Administrativa v Contraloria.

Fin

Manual de Procedimientos del

3 Departamento de Recursos
E Financieros
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Hoja de registro de cambios
Ndmero | Fecha Descripcion Responsable
1 Agosto |Se cambia el procedimiento al LCP Juan Crisastomo Rodriguez
2018 formato propuesto en el 2018. Sustaital Jete de Departamento
Se moadifica el procedimiento, siento
2 Agosto |el responsable de este el Jele del LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 Departamento de Recursos Sustaita/ Jefe de Departamento
Financieros
a Agosta | Se moadifica todo el procedimiento | LCP Juan Crisostomo Rodriguez
2018 para su actualizacion. Sustaita/ Jefe da Departamento

MP-RF-01-23 3
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion y envié de oficios para el pago de IMSS.

Clave: MP-RF-01-25 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Agoste 2018

Fecha de publicacion: Octubre del 2009

Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Reviso y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza

Sustaita Campa

Puestoffirma: Jefe de Departamento [I:Iuestnff‘lrma: Director de Administracidn y
inanzas

Obijetivo: Elaborar y enviar oficios para realizar el pago del IMSS

Alcance: Personal del sistema

Responsable: Jefe de Departamento

Formatos:
Sin Formato
Nam. M
Responsable Act Descripcion
Elaborar cheque a nombre del H. Ayuntamiento de Zapopan para el
pago del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), mismos que se
Calera 1 elaboraran con base a la informacion enviada por el Director de
J Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de Zapopan donde indica el
monto y el mes a pagar de las cuotas cbrero pafronal de los empleados
del Sistema.
Cajera o F:asar el cheque a firma del Director Administrativo y la Directora
General.
Acudir a la oficina de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de
Riwhge|ero @ Zapopan para la entrega del cheque.
Mensajero 4 Recibir sello de racibido en la pdliza de chegue.
Mersaiera Entregar en el Departamento de Recursos Financieros la paliza de
] cheque entregada a Recursos Humanos del Ayuntamienio.

MP-RF-01-25 1
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MP-RF-01-25

Jefe del Departamento de Recursos Financieros )

( ‘L} Inicio

(1} Conectarse vi2 internet 2 la pagina |
de Santander,
fanwvwsaniander.comams, odoslos
dias habiles del 2fio, utilizando claves
¥ un toguen proporcionado por el

| banco, )

v

- -

2} Imprimir los saldas ¥ movimientos
diares de |2 cuenta, 63500758256 de
inversion.

' i

[

x
S—— B

3) Determinar los intersses ganados
de lz mnversion al fin del mesy se
registra en &l archive de 3 cuenta de
Santander en el programa DIF 2011-
chegPA QL [SERFIN NOMINAS].

1

i N

4 Actualizar el saldo de la cuenta

\ B

r
5} Determinar el saldn disponible 2
invertir una vez actualizado 2l saldo

i

de la cuenta de bancos 65500758256, |

Motas La nuersidn se disminuye denvo del mes
cvando exislen pages mpartanies come s3I0 la

Jlre vy 2da quincena del mes, pago dal IMEES, vales
de despense ol

e e R e

MP-RF-01-25




[

)T

Zapopan

Manua! de Procedimientos del T
Departamenio de Recursos |
Financieros !

|
e /

o '

— ——— ]

Hoja de registro de cambios

Numero Fecha

Descripcion

Responsable

Octubre
2011

Cambia la actividad 1 que decia:
Elaborar oficio dirigido al
Subdirector de la sucursal bancaria
correspondiente solicitando la
certificacion de chegque para el pago
al Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS), mismos que se
elaboraran en base a la informacion
enviada por el Director de Recursos
Humanos del H. Ayuntamiento de
Zapopan donde indica al monto y &l
mes a pagar de las cuctas obrero
patronal de los empleados del
Sistema, a: Elaborar cheque a
nombre del H. Ayuntamienio de
Zapopan para &l pago dal Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS),
mismas que se elaboraran en base
a la informacion 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
gmpleados del Sistema.

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

Octubre
2011

Cambia la actividacd 4 que decia:
Regibir un comprobante de la
cperacion realizada, a: Recibir sgllo
de recibido en la pdliza de chegue.

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

Octubre
2011

Cambia la actividad 5 que decia:
Acudir al Departamento de
Recursos Humanos del H.
Ayuntamiento y entregar el cheque
en recepcldn donde le deberan
sellar de recitido la pdliza de
cheque, a: Entregar en sl
Depariamento de Recursos
Financieros la pdliza de chaque
entregada a Recursos Humanos del
Avuntamiento.

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

Octubre
2011

Se cambia el Titulo de
Procedimiento para la elaboracion y
envio de oficios para el pago de

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

MP-RF-01-25
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IMSS por: “Procedimiento para el
pago del IMSS5. En la actividad
nomero 1 se cambia de
Responsable de Jefe del
Departamento de Recursos
Financieros por: “Sub-director de
Recursos Humanos”.

Octubre
2011

En la actividad numero 2 cambia de:
Pasar el cheque y oficio a firma del
Director Administrativo v [a Cirectora
General por: “Recibir el oficio vy
elaborar el cheque por el monto
golicitado, v lo pasamos a firma de
la Direccién de Administracion y
Finanzas.

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

Octubre
2013

En la actividad nimero 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 Administraiiva del H.
Ayuntamiento y entregar el cheque
en recepcion donde deberan sellar
de recibido la poliza de chegue

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

QOctubre
2013

Se anulan las actividades 4 v 5 que
a la letra decfan:

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

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

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

Agosto
2018

Se cambia el procedimiento al
formato propuasto en el 2018.

LCP Juan Crisostomo Rodriguez
Sustaita/ Jefe de Departamento

Agosto
2018

Se cambia el nombre del
procedimiento de “Procadimiento
para el pagoe del IMSS” a
“Procedimiento para la elaboracion vy
envio de oficios para el pago de
IMSS”

LCP Juan Criséstomo Rodriguez
Sustaita/ Jefe de Departamento

10

Agosio

2018

Se modifica todo el procedimients
para su actualizacion.

LCP Juan Criséstomo Rodriguez
Suslaila/ Jefe de Departamento

MP-RF-01-25
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de estados financieros.

Clave: MP-AF-01-26 | Revisién No: 02 Fecha de dltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Cctubre del 2009

Autor: LCP Juan Crisdstomo Rodriguez

|Flevi$o’ y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza

| Sustaita Campa ]
Puesto/firma: Jefe de Departamento IF;_I.JES‘FDﬂirma: Director de Adminisiracion ¥
inanzas

Objetivo: Elaborar los estados financieros del Sistema.

Alcance: Entrega de los estados financiaros en tiempo y forma a las instancias correspondientes.

Responsable: Juan Crisdstomo Rodriguez Sustaita

Formatos:

Los Vigentes por la
Conac que emite &l
sistema de
Informacion
Contable GRP NET
MULTIX

Financieros

Responsable 1‘2{" Descripeion
Analizar pormenorizadamente par cada mes cel gjsrcicio cada
Jefe del uno de los reportes de los estados financieros gubgrramentales
Departamento de del sistemna GRP Estado de situacion Financiera, I_Estadp de
Recursos 1 Actividades, Estado de Cambios en la Situacion Financiera,

Estado ds Flujo de Efectivo, Estado Analitico del Active, Estado
de Cambios en la Hacienda Publica y Estado de la Deude y
oros Pasivos.

Revisar mediante balanzas ds comprobacion del periodo hasta
5to nivel la correcta aplicacion de pdlizas de ingresos y egresos

Depa‘j:;ﬁ'ngﬁlt _—— agi_somo la prqvisién de pasivos y cuentas por corbrar de las
BeCUFSOE 2 p{:llzalsﬁe Diario v de Ajmacé_n de Dcnatwn;s. Asi como detectar
Pinaricieras la cmision q'falta de allgun registro en las mismas y realizar Eg N
reclasificacién respectiva en su caso para concluir con la emision
de los estado financieros.
Jefe del Elaborar cada mes las Notas a los cstados Financieros de
Departamento de 3 Desglose, de Memoria y de Gestion respecto a la informacion del
Recursos periodo respectivo asi como los, Infarmes de Paswvos
Financieros Contingenies y Estados Financieros Presupuestales.

MP-RF-01-26 1
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Zapopan | Financiercs
Jafs del Eﬂ‘u’ii‘lr.a sulrevisién a la Contraloria Interna ya la Direccion
Departamento de Administrativa y en su caso snlycntar las observacionss
Recursos 4 detajctaldas de manera que estenlplaname_nte correctos para su
Elaansierng envio o presentacion de aprobacién en la junta de Paronato del
organismo.
Jafe del Presentar los estados filnanr:iems para suraﬁmbacili-n a la Junta
Departamento de de Patronato del Organismo  para posteriormerte entregar al
AncLS0s 5 |Areade Trapsparencra para su publicacian en el pc:-rt:al de
Einanclatos transparencia del Organismo y en la F‘Iata‘fqrma MNacional como
corresponda conforme a la normatividad aplicable.

Jefe del Archivar en expediente Fisico y Digital la Informacion relativa a
Departamento de 5 los Eslados Financieros dsl periodo debidamente firmados y con
Recursos el anexo del acta de sesion del Patronato del Organismo en

Financieros donde hayan sido aprobados.

MP-RF-01-26 2
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[ & Jofe del Departa;ﬁ.anw da Recursos Financleros >
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ul_,

lzer porsencrzadacanbh perLada s dd
o concl urie e o eepories de los extades
roh gubinaienisles del sisteme SRR

waledes, fnado de Camikied h la Stuacidn
financie, Estedo deFhys Estmdo ‘
|
|

AnRoz g AT, Tied
Hig e Puinfivs y Erbwci e s Dy
Pagryc

! FRBEy SOTESCE 35 LM

£ pasven ¥ Luenkas por cobnr da las

ican g Dioratives Al cemo

n = e i algunreghtmen s

msmary reabzar [ reckaifizaciin raspectea on s

smns pars et 00 1 emisidn du los atecls
finengired,

+
3 Flabosar canda mes bas hotes a los
estados Financieras de Desgloss, de
Mermona v de Gostidn ressacto a 13

imfomacion del penado respectivo st

com jos, Infarmes de Pazivos
Contingentes y Estados Ainancieros !
Présupuesiales.
| |
‘|, |

—,
4) Engiar a su revision o la Coniralona
Intena ya ba Direccien Administatve y
an = caso solvontar las obsenadinss
datectacas de mancm que eslen
phanantenie comectos farg gl anvio o
presentacion de aprobaciin en fa unts ¢e
Patonato dol orgsnidn

-

-..
i 21 Prcscntas Lo estados financipros para
su sprobacian a 13 hinta de Patrenato del
Crganismo  pata posenarmments ertregar
al Avea de Trensparencia pard U
pubilicadon en el poral de lransperancia
gdel fugamisrma y en la Pataforma
Bational como comesponda confonme & 1a
nocmetividad apficable,

¥
£ Archivar an expediente Hilco y Digstsl fa
Irfoamasitn relativa a los Estados
Financierss dei periodo delbicaments
firnados y oon el Anesn del a0 de sesien
del Pamonato del Querisng n donde |
hayan sido aprobados.
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MP-RF-01-26

i SN T D e O L

e




E)Esw

—— 4 i P

— e — o _\_\\

_,.:'3'7&1-

qf Manual de Arocedimientos:del ;.
| Departamento de Recursos

-

';;3 F| nancieros ||
Hoja de ragistrn de cambios
Ndmero | Fecha Descripecion Responsable

1 Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Criststomo Rodriguez
2018  |fermalo propuesto en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento

2 Agosto SaaTitEERS S LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018 R R paR e Sustaita/ Jefe de Departamerta

3 Agosto ﬁpﬁlﬁrf?e}upjgsgstee&? quass LGP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018 Raniiaiitan Sustaita/ Jefe de Departamento

4 Agosto | Se elimina el paso 5, que refiere a LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 engargolar y firmar los documentos | Sustaita/ Jefe de Departamento

Se cambia el paso 6, entregando

2 Agosio Erul;nri;omli;ggjrrr;?clggua? on ol que | ECP Juan Criséstamo Rodriguez

2018 y el ' 4 Sustaital Jefe de Deparfamento

se entraga al personal respactiva del
DIF Zapopan

MP-RF-01-26 4 '
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el pago a proveedores mediante transferencia electronica bancaria

Clave: MP-RE-01-27 | Revisién No: 02

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Octubre del 2C09

Autor: LCP Juan Crisdstomo Rodriguez Revisé y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Sustaita Campa
Puesto/firma: Jefe de Departamento l:il.!;iz:lrma: Director de Administracion vy

Objetivo: Pagar a proveedores mediante fransferencia electronica bancaria.

Alcance: Generar los pagos de proveedor en el tiempo requerido, mediante transferencia |

electronica. B
Responsable: Jefe de Departamento
Formaios:
Sin Formato
MNdm. ik
Responsable Act. Descripcian
e Enviar al Jofc del Departamento de Recurscs Financieros la relacion
Aupxiliar 1 semanal de vencimientos d ; @ proveed de bienes
Administrativo S0a * - B pEgasap G ' Y
servicios.
Realizar 2l pago a proveedores segun la relacion de pagos
Jefe del elaborada por Recursos Financicros, auiorizada por Direccién
Departamento 2 Administrativa, revisada por Adguisicicnes y validada por
de Recursos Contralotia. La relacion se acompana de los contra-recibos, que
Financieros contiene el nombre de proveedor, el monto a pagar, fecha de
vencimiento y toda la documentacion soporte de pago.
Jefe del
Departamento 3 Conectarse via internet a los bancos correspondientes para efectuar
de Recursos las transterencias.
Financieros
Jefe del
Departamento 4 Efectuar las transferencias por cada uno de |os bancos y hacer su
de Recursos respaldo digital.
Financleros
Jefe del
E:;p;;tzlr‘nr:g;u 5 Imprimir comprobantes por cada transaccion efectuada
Financieros .

MP-RF-01-27 1
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Avisar en algunos casos al proveedor de suU transfarencia bancaria v
6 a los cotizadores para la entrega del servicio o bien contratado.

Darle seguimiento si es pago anticipado.

MP-RF-01-27
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Zapopan - : s ~
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
1 Agosto |Se cambia el procedimiznto al LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018 formato propuestc en el 2018. Sustaita’ Jefe de Departamento
Se maodifica el nombre del
procedimiento de “Procadimiento
para el pago a Proveedores por . .
2 | "30a° |tansforancia oectrérica bancaria: | Sucidis et de Dapariamanto
a "Procedimienio para el pago a =
proveedores mediante transferencia
electronica bancaria”
Se modifica el paso 1 y el
3 Agosto |responsable cambia de ser LCP Juan Crisostomo Rodriguez
2018 *Contraloria” al "Auxiliar Sustaita/ Jefe de Departamento
adminigtrative”
4 Agosto |Se modifica el paso 2, el cual se LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018 especifica para evitar confusiones Sustaita/ Jefe de Departamento
Agosto LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
» 2018 8o aumenta el paso 4. Sustaita/ Jefe de Departamento
Se modifica el paso 6, en el gue . ;
Agosto ; ! : LGP Juan Criséstomo Rodriguez
L antzriormente referia el registro de .
2018 e srahicius harEaas: Sustaita/ Jefe de Departamento

MP-RF-01-27
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Procedimiento

Titule: Procedimiento para la solicitud del subsidio al Ayuntamiento

Clave: MP-RF-01-28 |Revisién No: 02 Fecha de dltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Octubre del 2009

Autor: LCF Juan Crisdstomo Rodriguez Revisd y autorizd: Lic. Dlga Maria Esparza
Sustaita Campa

Puesto/firma: Jefe de Departamento I;El;llzrs;tzif:rma: Director de Administracion y

Objetivo: Solicitar puntualmente el subsidio al ayuntamiento.

Alcance: Personal del sistema.

Responsable: Jefe de Departamento

Formatos:
Sin Formatos

Responsable TCT Descripcion
Elaborar mensualmente Oficio de Direccion General para
Departamenta de 1 solicitar la entrega de recursos para el funcionamientc del
Recursos Financieros sistema, acompanado del CFDI respectivo y el importe
autcrizado.
Departamento de 9 Pasar log Oficios y Factura CFDI al Director Administrativo
Recursos Financieros para visto bueno y a firma de la Directora General.
Entregar el oficio y factura CFDI a2 Tesoreria del H.
Aux. de serv, grabs 3 Ayuntamientc de Zapopan, dende |le dan tramite para la
elaboracion de su fransferencia Bancaria.

MP-RF-01-28 1
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UEPHiﬁI'ITE‘ﬁtO de Recursos
Financiarns

p. Inicio

1) elaborar mensualmente Oficio de
Direccion Generzl para solicitar 1z entrega
de recursos para el funcionamiento del
sistema, acompantado del CFDI respective
y el importe autorizado.

h

2) Pasar los Oficios y Factura CFDI al
Diractor Administrativo para visto bueno
v a firma de la Directora General,

o

Aux. de serv. grabs

3) Entregar el oficio v factura CFDI a2
Tesoreria del H. Ayuntamiento de
Zapopan, donde le dan trémite para |3

elaboracion de su fransferencia Bancaria.

Fin

MP-RF-01-28
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Hoja de regisiro de cambios
Namero | Fecha Descripcion Responsable
1 Agosto |Se cambia el procedimiento al LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 formalo propuesto en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamanto
2 Agosto Sﬁ ;Tgi': Zilgsrgﬁgg a?_ﬁlapasu s LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 cantidad de recibos. Sustaita/ Jefe de Departamento
Se modifica la redaccién del paso 2,
3 Agosto |en el que solia referir a los recibos | LCP Juan Criséstomo Rodriguez
2018 para firmas, ahcra menciona oficios | Sustaita/ Jefe de Departamento
y facturas.
Se modifica la redaccion del paso 3, - .
Agosto SRRl LCP Juan Crisostomo Rodriguez
4 2018 fn.e.l que Se cambid reub?b par Sustaita/ Jefe de Departamento
oficios y facturas de CFDI

MP-RF-01-28
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el cobro de servicio de guarderias de los hijos de los empleados del
H. Ayuntamiento de Zapopan

Clave: MP-RF-01-29

Revision No: 02 | Fecha de tltima revision: Agosio 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2009

| Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Revisé y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
| Sustalta Campa N

; : Puestoffirma: Director de Administracion y
Puesto/firma: Jefe de Departamento Lopuvision

Objetivo: Generar el cobro de servicio de guarderias de los hijos de empleados del H.
| Ayuntamiento de Zapopan.

Alcance: Empleados del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Responsable: Juan Criséstomo Rodriguez Sustaita

Formatos:
Sin Formato
R Nam. oo
esponsable Act Descripcion
Elaborar mensualmente Oficio y CFDI de cobro dc servicio de
guarderias de los hijos de los empleados del H. Ayuntamiento
de Zapopan, los cuales ss elaboran con base a un reporie
R Dapartan-!entn d 2 1 mensual proporcionado por la coordinacion de centros de
ecursos Financieros b §e
atencion para solicitar la entrega de cuotas mensuales por
concepto de los servicios de guarderia para los hijos de los
trabajadores de H. Ayuntamiento de Zapopan.
Departamento de 5 Enviar oficio y CFDI mensual para visto bueno del Director
Recursos Financieros Administrativo v a firma de la Directora General.
Entregar los recibos en la Direccion de Egresos para visio
Mensajero 3 bueno y posteriormente entregar en la Tesoreria del H.

Ayuntamiento de Zapopan, donde le dan tramite para su pago.

MP-RF-01-29
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Departamento de Recursos Financieros

Inicia

1) Elahorar mensualmente Cficio v CFDI de
cobro de servicio de guarderias de los hijos de
los empleades del H. Ayurtamiento de
Zapopan, lae cuales se elaboran con base a un
reporie mensual proporcionado por la
coordinacion de centros de atencion para
solicitar la entrega de cuctas mensuales por
concepto de los servicios de guarderia para los
hijos de los wabajadores de H. Ayuniamiento

de Zapopan.

b
2] Enviar oficio y CFDI mensuzl para visto
bueno del Director Administrativo v 2 firma de
lz Directora General,

—,

Mensajero

3) Enfregar los recibos 2n la Direccidn de
Egresos para visto bueno y
posteriormente enregar =n la Tesoreria
del H. &yuntamiento de Zapopan, donde
le dan framite para su pago.

Fin

MP-RF-01-29
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Hoja de registro de cambios
i Namero | Fecha Descripcion Responsable
' 1 Agosto |Se cambia el procedimiento al LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018  |formato propussto en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departameanto
, | Agosto [ SIPase ,F;iﬁ?&fgg? 1216008 ) 6P Juan Crisostomo Rodriguez
2018 cobro” y redaccion. Sustaita/ Jefe de Departamento
Cambia el paso 2 de "pasar los : i 2
Agosto i s D LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
3 recibos” a “enviar oficio v CFDI :
2018 R Sustaita/ Jefe de Departamento
Se cambia el paso 3, de "entregar
' los recibos a Oficialia Mayor
a Agosto |Administrativa...” a “Direccion de LCP Juan Crisdstomo Rodriguez
2018 Egresos” y redaccion sobre Sustaita/ Jefe de Departamento
“alaboracion de cheque” a “tramite
para su pago”

MP-RF-01-29
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la recepcion de facturas, enirega de contrarecibos y page a los
| proveedores. .
Clave: MP-RF-01-30 |Revision No: 02 | Fecha de altima revision: Agosto 2018
Fecha de publicacidn: Octubre del 2009
Autor: LCP Juan Criséstomo Rodriguez Revisd y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Sustaita Campa |
Puestoffirma: Director de Administracion vy

Puestoffirma: Jefe de Depariamenio  Finanzas

Objetivo: Recibir facturas, entregar contra racibos vy pagar a proveedores.

Alcance: Persanal de recursos financicros

Responsable: Jefe de Departamento

Formatos:
Sin Formato
Responsable N, Descripcion
Act.

Coordinador

Administrativo 1 Recibir las facturas de los proveedores los dias viernes.

Verificar que contenga los dalos fiscales correctos, las
leyendas correspondiantes, fecha de caducidad, sello y firma
del Area que recibe el material y responsable dal mismo; asi
mismo debe de acompanar a la misma una cofia de la arden
de compra firmada en original, nota de entrada del almacen
general o servicios generales, en caso de no existir, nota de
entrada el sello debe ser del Area gue lo recibio.

Coordinador 2
Administrativo

Coordinador Cotejar que la factura caincida con la descripcion de articulos

Adminlistrativo y precios establecidos de forma previa en la orden de compra.
Coordinador En caso de no cumplir con las especificaciones anteriores,
4A | regresar la factura al proveedor para su correccion, y poder

inistrati ; . i
A o ingresarias el lunes inmediato con los errores ya subsanados.

Si cumple con las especificaciones, anctar an el contra recibo
al cual previamente se le anotaron la fecha de recepeion y
4B | fecha de pago, la razén social del proveedor, nimero de
factura, fecha de facturacion y cantidad total que ampara la
misma.

Coordinador
Administrativo

Coardinador E Imprimir el contra recibo en 2 tantos, uno para su entréga a gl

MP-RF-01-30 1
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Adminlstrativo

proveedor con firma de la persona que elabora el mismo y &l
otro tanto se anexa a la factura criginal y los documantos
antes mencicnados.

Coordinador
Administrativo

Relacionar los contra recibos en la tabla de concentrado 2011,
cuidando que el consecutivo corresponda. En dicha tabla se
debera anctar el No. de contrarecibo, fecha de recepcidn de la
factura, fecha de facturacion, No. de factura, razon sccial del
proveedor, grupo al que pertenace la compra, no. de partida,
importe a pagar v fecha de pago.

Coordinador
Administrativo

7A

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 médulo da pasivo
paso 4 (solicitud de pago).

Coordinador
Administrativo

7B

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

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

Ya autorizado se mandan al mddulo de pasivo pasc 4
(solicitud de pago).

Coordinador
Administrativo

Entregar las facturas con fodo y la relacion a la coordinacion
de adguisiciones; para que le afiadan los soportes
correspondientas y sigan el proceso de forma de la direccion
de contraloria.

Revision v autorizacion para page, 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.

Coordinador
Administrativo

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

Coordinador
Adminlstrativo

Entregar al jefe del Departamento de Recursos Financigros los
originales de las facturas para que se realice &l
aprovisionamienio para pago.

Entregar al proveedor la constancia de la transferencia.

MP-RF-01-30 2
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Hoja de registro de cambios

Namero

Fecha

Descripcidn

Responsable

Octubre
2013

En la actividad ndmero 6 se cambia
el procedimiento solo de la tabla de
concentrado 2011 a 2013.

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

QOctubre
2013

Se camkbid la descripcion del
procedimiento de la actividad
nimero 8 de Acudir al Area de
Control Presupuestal con toda la
documentacidn antes mencicnada
para que firme y anote la partica que
corresponda a cada compra por:
"Racibe los lunes del Coordinador
Administrativo, la relacidn, los conira
recibos y facturas de los
praveedores racibidas los viernes,
revisa y firma las facturas y la
ralacion”.

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

Octubre
2013

En la actividad nimero 9 se cambio
la descripcién del procedimiento de:
Pasar la documentacion a firma de
la Jefa del Departamento de
Adquisiciones por: “Pasar la
Relacion vy la documentacion ya
firmada a la Jefa del Departamento
de Adquisiciones”.

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

Octubre
2013

En el punto nimero 10 se cambid la
descripcion del procedimienlo de:
Realizar el aprovisionamiznto de los
gastos, en el programa de contpac
una vez que se recibe la
documentacion del Departamento
de Adquisiciones por: “Realizar &l
aprovisionamiento de los gastos, en
el programa de Contpac, una vez
que se recibe la documentacion del
Cepartamentc de Contraloria”.

L.C.P. Sergioc Garcia Martinez / Jefe
del Departamenio de Recursos
Financieros

Octubre
2013

Las activicades nameros 15a 19
son anuladas y gue a la letra decian:
15.- Entregar la documentacion a la
Linidad de Contraloria para su
revisién y autorizacion para pago.
mismos gue deberan verificar que
cumplan con los requisitos antes

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

MP-BF-01-30
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mencionados, que los precios sean
los plasmados en las cotizaciones,
que las solicitudes describan el
material solicitado y corresponda a
&l solligitado en la orden de comgpra.
16.-Recibir de la Unidad de
Octubre Contraloria, toda la documentacion y |L.C.P. Sergic Garcia Martinez / Jefe
] 2013 si existe alguna observacion se del Departamento de Recursos
debera subsanar de forma Financieros
simultanaa.
17.-Realizar la separacion de copias
Octubre de las facturas, para ser entregadas |L.C.P. Sergio Garcia Marlinez / Jefe
T 2013 al Departamento de Adqguisiciones y |del Departamento de Recursos
gue se archivé con sus respaldos Financieros
internas
18.-Entregar &l Jefe del
Octubre Departamento de Recursos L.C.P. Sergio Garcia Martinez / Jefe
8 2013 Financieros los originales de las del Departamento de Recursos
facturas para que se realice el Financieros
aprovisionamisnto para pago.
Oictidie 19.-Entregar al proveedor la L.C.P. Sergio Garcia Martinez / Jefe
9 2013 constancia de la transferencia & del Departamento de Recursos
cheque correspondiente. Financieros
10 Agosto | Se cambia el procedimiento al LCP Juan Criséstomao Rodriguez
2018 |[formato propuesto en el 2018. Sustaita/ Jefe de Departamento
Agosto |.. . . . LCP Juan Crigdstomo Rodriguez
1 2018 Se elimira &l pasp 7. Sustaita/ Jefe de Departamento
12 Agosto | Se modifica la redaccion del paso LCP Juan Crisostomo Rodriguez
2018 7A y 7B. Sustaita/ Jefe de Departamento
13 Agosto | Se modifican los pasos 11, 12, 13y |LCP Juan Crisostoma Rodriguez
2018 14 y se reducen en 8,9y 10. Sustaita/ Jefe de Departamento

||
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Titula: Procedimiento para el control de los convenios de colaboracion otorgados por DIF Jalisco

y el seguimiento a la Ejecucién de su gasto.

Clave; MP-RF-01-32 Revisidn No: 02

Fecha de ultima revision: Agosio 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2009

Autor: LCP Juan Crisostomo Rodriguez

Revisd y autorizd: Lic. Olga Maria Esparza

Sustaita Campa _ o
Puestoffirma: Jofe de Departamento E;zig:rma. Director de Administracion vy

Obijetivo: Contralar los convenios de colaboracion atorgados por DIF Jalisco v el seguimiento a la

gjecucion de su gasto.

Alcance: Personal de Recursos Financieros

Responsable: Jefe de Departamento

Formatos:
Sin Formato
Responsable Ham. Descripeién
Act.
Jefe del Llavar un control de los CFDIS emitidos para cada convenio
Departamento de 1 y/o apoyo recibido del DIF Jalisco y darles seguimiento hasta
Recursos Financieros su deposito en la cuenta que se haya acordado.
Jefe del : . o
Realizar los pagos a proveedoras de bienes y servicios de |a
Departarr_ientﬂ _r.:le e cuenta respectiva.
Recursos Financieros
Jefe del - .
Departamento de 3 Identificar los pagos ya generados en el sistema GRP cn su
i del CONAC,
Recuisos Financleros respectivo CC y COG confarme a las reglas de
Informacidon Bancaria y/o de apoyar en la entrega de auxiliares
Jefe del contablas del sistema GRP donde se desglosen los gastos,
Departamento de 4 compras generales en sus diferentes momentos contables y/o
Recursos Financleros presupuestales para su posterior comprobacién ante DIF
Jalisco.

MP-RF-01-32
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(2) Llevar un control de los CFDIS emitidos |
para cada convenio y/o apoyo recibido del
DIF Jalisco y darles seguimiento hasta su
deposito en la cuenta que se haya

L acordado. 4

v

ol )

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

(3) Identificar los pagos ya generados en el |
sistema GRP en su respectivo CC y COG
conforme a las realas del CONAC.

'

[ 4) Informacion Bancaria y/o de apoyar en 1
la entrega de auxiliares contables del
sistema GRP donde se desglosen los

gastos, compras generales en sus
diferentes momentos contables y/o
presupuestales para su posterior

L comprobacién ante DIF Jalisco.

5e
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Hoja de registro de cambios

Descripcion

Responsable

Cambia la actividad 1 que decia:
Lievar un control de los gaslos
generados por los comedores de la
tercera edad que apoya DIF Jalisco
mismos que se plasman en un
archivo de excell segun los daios
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 excell segun los datos
que  contienen las  facturas
entregadas por los proveedores de
dichos comedores”.

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

Cambia la actividad 6 gue decia:
Entregar la comprobacién de los
gastos de los comedores y un
memorandum ds 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 Departameanta 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 cen la
gastado en fruta como complemsnto
de los Desayunos Escolares en
apoyo a las escuelas y que pusdan
realizar la comprobacicn a DIF
Jalisco

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

Mimero Fecha
1 Octubre
2011
o Octubre
2011
a Octubre
2013

Cambia el Titulo de Procedimiento
para el control de facturas y la

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

MP-RF-01-32
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comprobacion de gastos de los Financieros
recursos otorgados por DIF Jalisco
para los comedores asistenciales y
apoyo de fruta como camplemento
de desayunos escolares por:
"Procedimiento para la realizacidn
de graficos de gastos por rubro”.

Octubre
2013

Cambia en la actividad 1 la
descripcion de: Llevar un control de
los gastos generados por los
comedores de la tercera edad y el
apoyo de fruta como complemento
de desavunos escolares, gue apova
DIF Jalisco mismos gue 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”.

L.C.F. Sergio Garcia Martinez / Jofe
del Departamento de Recursos
Financieros

Octubre
2013

En la actividad nimerc 2 Cambia la
descripcion del Procedimiento de
Concentrar las facturas entregadas |L.C.P. Sergio Garcla Martinez / Jefe
por los proveedores por: | del Departamento de Recursos
“Seleccionar directamente del menu | Financieros

el tipo de grafica a realizar {(en este
caso es de dispersion)”,

Octubre
2013

En la actividad numero 3 Gambia la
descripcidon del Procedimiento de:
Entregar semanalmente una copia
de cada una de las facturas al Jefe|L.C.P. Sergio Garcia Martinez / Jefe
del Departamento de Recursos|del Departamento de Recursos
Financieros por: “Vaciar los datos|Financieros

correspondientes por Centro y rubro,
mismos que se deberan tomar del
concentrado mensual®

Octubre
2013

En la actividad numero 4, 5 y 6 se
cambia al Responsable de Jefe del|L.C.P. Sergio Garcia Martinez / Jefe
Departamentio de Recursos | del Departamento de Recursos
Financieros al “Coordinador | Financisros

Administrativo”

Octubre
2013

En la actividad numero 4 Cambia la
descripcion del Procedimiento de:
Realizar un concentrado de las
copias de las facturas, mismas que
se organizaréan en legajos para la
posterior comprobacion de los

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

MP-RF-01-32 4
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gastos por: “Anotar los datos
necesarios para la presentacion.

Octubre
2013

En la actividad niimero 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
Jalisco por: “Repetir esta actividad
por cada uno de |os Centros, gue
den apoyo asistencial de alimentos
preparados.

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

10

Octubre
2013

En la actividad ndmero 6 Cambia la
descripcién del Procedimiento de:
Entregar la comprobacion de los
gastos de los comedores mediants
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, y al Departamento de
asistencia Alimentaria un auxiliar
con o gastado n fruta como
gomplemento de los Desayunos
Escolares en apoye a las escuslas y
que puedan realizar la
comprobacion a DIF Jalisco por:
“Presentar un resumen de
resultados”.

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

11

Agosto
2018

Se cambia el procedimiento al
formato propuesto en &l 2018.

LCP Juan Criséstomo Rodriguez
Sustaita/ Jefe de Departamento

MP-RE-01-32
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el registro de proveedores al Padron.

[ it = Bani
Clave: MP-AQ-01-01 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revisién: Septiembre

| 2018
Fecha de publicacién: Septicmbre del 2018
Autor: Lic. Beatriz Angélica Pimentel [Reviso y autorizo: Lic. Olga Maria Esparza
Gutierrez Campa
Puestoffirma: Coocrdinadora de | Puestoffirma: Direciora de Administracion y
Adauisiciones Finanzas.

Objetivo: Establecer el procedimiento para la inscripcidn de proveedores, al Padron del Sistema
DIF Zapapan

Alcance: Aplica para tcdos los interesados en inscribirss al Padrén de proveedores del Sistema
DIF Zapopan y al personal del Departamento de Adquisiciones, que reciba solicitudes de
inscripcién.

Responsable: Coordinador ce Adquisiciones, Cotizadar y Auxiliar Administrativo

| Formatos:
F-AQ-02 Solicitud de inscripcion al Padrén de Proveedores de bienes y senvicios
Responsable M, Descripcion
Act.

Contactar al Departamento de Adquisiciones y solicitar el
Praoveedor 1 formato de solicitud de inscripcion al Padron de
proveedores de bienes y servicios.

Llenar el formalo y anexar la siguiente documentacion:
« Copia acta constitutiva, poder del representante
legal e identificacion del mismo, en caso de
porsona fisica, copia de identificacion personal
s Alta de hacienda en caso de sus respectivas
modificaciones sf las hubiese

Proveecdor 2 o Cédula fiscal
e Licencia Municipal vigente o pago del SIEM
actuafizado

« Comprobante de domicilio de la empresa 0
negocio, “Llenado del formato de inscripcion al
Padron de proveedores

e P T T T e e e e e R S T T T

e Acta de nacimiento (para personas fisicas)
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» Listado de bienes y servicios que oferta firmado
por el representante legal (este podrd ser
opcional).

En caso de saciedades extranjeras deberan estar
constituidas con apego a las lcyes de su pais, que sus
estatutos no sean contrarios a las leyes del orden publico
del estado, anexar documentacion que acredite su
personalidad fisica o moral con que se ostenta, * Estados
Financieros al 31 de Diciambre del ultimo ejercicio fiscal y
los dos ultimos mases del afio en curso.

Coordinaclon de

Entregar el formato por duplicado y la documentacion

Adquisiciones 3  |requerida al Departamenta de Adguisiciones.
Coordinacion de a Recibir y revisar que el formato centenga los datos
Adqulsiciones actualizados.
R Verificar que las firmas del representante legal en el
Cﬂrﬂnir;?;grega 8 formato presentado sea igual a la de la copia de su
4 identificacion.
Coordinacion de 5A Si el formato no fue llenado correctamente, solicitar que 1o
Adquisiciones llene correctamente.
Coordinacién de 6B Si el formato fue llenado correctarmenle, continuar con el
Adquisiciones tramite de alta.
Coordinacién de 7 A Si la revisidn es positiva se pasan los documentos para
Adquisiciones revision y autorizacion del ala.
Coordinacion de 7B Si la revisién es negativa se cancela la inscripcion y se le
Adquisiciones da aviso al proveedor.
. . . . Revisar la documentacién y firmar la autorizacion del alta
Direccién Administrativa 8 del proveedor.
i - X Regresar |a solicitud firmada al Departamento de
Direccién Administrativa 9 Adaquisiciones.
Coordinacién de . - o
e n ra.
Adquisiciones 10 | Capturar la informacion del proveedor en una bitacora
Coordinacion de . : : : N
Adquisiciones 11 | Archivar el expediente por numero de inscripcion.
Solicitar al Proveedor via correo electronico, antes cel 30
de Abril, que mande al Departamento de Adguisiciones,
S anles del 31 de mayo, la actualizacion de sus documenios
Coordinacién de 12 |legales y manifieste su interés de saguir inscrito en el

Adquisiciones

Padrén de Proveedores anualmente y si hay alguna
modificacion de sus servicics anexarla, de lo contrario
sera dado de baja del Padran.
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1] Coniactar al Departamente de
Acgudsicionesy solicitar ef fomato de
solicitud de inscripcidn al Fadedn de o

21 Llenar ef farmato y anexar la

|8 Coyad 2cra coostiiva, posin del
| epresaniasie Sgals Deorfinnciin oal mbmns
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Se manda aviE0 3
piopaedon

:

siguients dacumentacion: I

|"'2| Entragar al forrsatn por duplicado 1
yla docymeniEoon requernida al

L Departamento de Adouisiciones.

r

&) Recibir y révisar que el formalo
l coptenga los datas actializados.

&) Varificar que Tas firmas cal 1
representante legal en el formalo
presentado sea lgual 2 1z de lacopis
e su identificacian,

-
.

GA1 51 &l farmeto ne fue

GH 3 I et o5 postiva

lieszde comedaments, ¢ pasan o docudiiof pan
soletan que o Bene sERide y awteresdon del
correctarme e, alta.
e

X

[T ]

‘= T4 §i la rewisin es posits : = ;
i 720 S Evml i g aguthia By evisar |a documentacion ¥ firmar
v Cancea la insoripoios ¥ 5

rewisidn ¥ aulomescias 3
ala

la autarizarian del alta del provesdar.

3 pasam lu oy men1as pam
1 B2 da pwiso Al proveedor

1

s .
100 Capturarla informacitn del
praveedor en una bitdcors,

O Regresar |3 sehcoiud firmada 2l
Deparamenio de AdJusiciones,

¥

11} Archivar ¢l expeiente por
numero de inscipcidn,

e )

¥

121 Sehdtaral Frovesdar via tores alectrénion,
2ardes ] 30 £ Abril que mand= al
Dupantaresnta de Adqualcane, arlesdel 21 42
mayr, s acfualizackin de sus documenios ibgakes
¥ manffieste si interds de seguir insoite m o
Pafsta de Froveedonss ddamsnte v sl hay
alguna rrodificadn de Gus senickos anecards, de
Jo coatranio serd dado de baja def Fadrin,
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Hoja de registro de cambios
Mumero | Fecha Descripcion Responsable
En la actividad 2 se agrega un
requisiic mas que es: Estados|, . ; y
1 Ezr[;?lr; Financieros al 31 de Diciembre del g;r$1£§0$85é'i2 Egﬁjﬁin?;m '
lltimo ejercicio fiscal y los dos dltimos q
meses del afo en curso. )
Cambia la actividad 6B que decia: Si
el formatc fuc llenado correctaments,
asignar numero de inscripcion al
Enero | Padrén institucional, a: Si el formato|jc, Alma Gabriela Alfaro Ibarra /
2 2012 |fue llenado correctamente, continuar | Goordinadora de Adquisicionss
con el tramite de alta.
Se agregan las actividades de la 7 a
la 10.
Se eliminan las actividades 7 y 8 que
a Enerc |decian: Sellar de recikido, entregar|Lic. Alma Gabriela Alfaro /[
2012 una copia de su inscripcion al|Coordinadora de Adquisiciones
proveedor, respectivamente.
En la actividad nimero 1 se
reemplaza la palabra: Acudir por Lic. lliana Emelik Ochoa Colon
4 Octubre “Contactar” y se elimina: "o iImprimir | piraciora de Administracion y
2013 | dicho formato de la pagina de Intermet | £ anzas
del Sistema DIF Zapopan®. '
En la actividad nimero 7 se elimina
todo el texto que dice: Agendar visita), .. . ; ;
s | Octubre |domiciiaria sagun formato (F-AQ-09) o SN D dom o
2013 |dentro de los primero 16 dias habiles Evariess )
posterior a la faecha de recibida de la 2
solicitud, puesto que no lo realizan.
En la actividad namero 13 se cambia
de: Informar al proveedor su numero
de inscripcion y que debera actualizar
Octubre la documentacidn anualmeante por:|Lic. liana Emelix Ochoa Colon
6 2013 “Solicitar al Proveedor que mande al |Directora de  Administracion vy
Departamento de Adquisiciones una | Finanzas.
carta donde confirme el seguir inscrito
en el Padron de Proveedores y si hay ¥
alguna modificacién se sus servicios
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anexarla”.

Enero
2017

Julio
2018

En la actividad nimero 13 se cambia
de: “Solicitar al Proveedor que mande
al Departamento de Adguisiciones
una carta donde confirme el seguir
inscrito en el Padron de Proveedores
y si hay alguna modificacién se sus
servicios anexarla®; por: Solicitar al
Proveedor via correc electronico,
antes del 30 de Abril, gue mande al
Departamento  de  Adquisiciones,
antes del 31 de mayo, la actualizacion
de sus documentos legales v
manifieste su interés de seguir inscrito
en el Padrédn de FProveedores
anualmente y si  hay alguna
modificacion  de  sus  servicios
anexarla, de lo contrario seré dado de
haja del Padron.

Lic. Beatriz
Gutigrrez [/
Adquisicionas

Angélica
Coordinadora

Pimentel

de

En la Actividad ndmero 2 se cambia
de * Lisiade de bienes y servicios que
oferta firmado por el represemntante
legal; por: * Listado de bienes y
servicios que oferta firmado por el
representante legal (este podra ser
opcional).

Lic. Beatriz Angélica Pimentel
Gutiérrez / Coordinadaora de
Adquisiciones
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Procedimiento

Tftulo: Procedimiento para la Realizacién De Compras Ordinarias sometidas a aprobacion del
Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Enajenaciones del Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-AQ-01-02

Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Septiembre

2018
Fecha de publicacién: Septiembre cel 2018
Autor: Lic. Beatriz Angélica Pimentel |Reviso y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Gutiérrez Campa _
Puesto/firma: Coordinadora de |Puestoffirma: Directora de Administracion y
Adquisiciones Finanzas.

Objetivo: Assgurar que los materiales comprados por el Departamento de Adguisiciones del DIF
Municipal de Zapopan, cumplan con los requerimientos especificados por los clientes del sistema
DIF Municipal de Zapopan en la solicitud de aprovisionamiento, y reducir los tiempos dc
abastecimiento de insumos o servicios.

Alcance: Aplica para todas las compras de bienes y servicios, licitaciones, compras directas, y

compras ielefénicas.

Responsable: Coordinadora de Adquisiciones, Cotizador y Auxiliar Administrativo

Formatos:
F-AQ-01 Solicitud de Aprovisichamiento
F-AQ-03 Boleta de retorno de solicitudes de aprovisionamiento
Responsable REamn; Descripeian
Act.
Auxiliar 1 Recibir las solicitudes de aprovisionamiento (F-AQ-01) del 1° al 10
Administrativo de cacda mes, de las diferentes areas del Sistema.
Verificar que cada solicitud de aprovisionamiento venga en original
gue contenga firma del Solicitante y del Jefe del Area solicitante;
partida presupuestal de acuerdo al clasificader por objeto del
gasto, materiales por grupa (gjemplo que no se mezclen
Auxiliar 2 materiales de farreteria con materiales de construccion),
Administrativo solicitudes con monlos gue apliquen a El Comité deberan tener
adjunto un estudio de mercade y que no sean fraccionadas,
denominacion del area solicitante, nimero de solicitud,
descripcion detallada, cantidad, unidad de medida, tiempo y lugar
dc entrega requsridos.
Si se desea realizar la adquisicién de publicaciones, impresiones o
Auxiliar A logotipos, verificar gue contenga la firma y disefio aprobado por el
Administrativo Jefe de Comunicacién Social, asi como el disefio impreso y este
hava sido enviado via correo electronico.

MP-AQ-01-02
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Si se desea realizar la adquisicion de remodelaciones,
Auxlllar 3B - : o :
Aidrinfetestive censtrucciones, reparaciones, E,m." verificar que contenga la firma
del Jefe del Departamento Servicios Generales.
Auxiliar Si se desea adguirir medicamento, material de cluracidn, o material
Administrative ac ﬂﬂﬂntolﬁglqoz verificar que la solicitud contenga ‘a firma del Jefe
de Area Médica.
Si se desea adquirr equipo de computo o software, asi como
Auxiliar 3D censumibles, debera verificar que la solicitud de
Administrativo aprovisionamiento contenga la firma del Jefe de Sistemas vy
Modelos de Atencion.
Otorgar un numero consecutivo a cada solicitud de
Auxiliar 4 aprovisionamiento mismao gue empezara con €l 1 uno a partir del 1
Administrativo uno de anero de cada afio o bien el que sea otorgado por el GRP
para el caso de Solicitud de Aprovisionamiento electrénica.
Si la solicitud de aprovisionamiento no contiens los requisitos
Auxiliar establ_epidos,_alabﬂrar la boleta de retorno de solicitud ﬂﬂ. _
Adiminisrativa 5A aprovisionamiento (F-AQ-03) para su entrega al Area solicitante
en donde se especifica el motivo del rechazo de la solicitud de
aprovisionamiento.
Si las solicitudes de aprovisionamiento contienan todos los
requisitos establecidos, registrar las solicitudes en la bitacora
i electronica de solicitudes de aprovisionamiento misma que debera
UKo 5B contener nimero de solicitud, clasificacion del gasto y fecha d
Administrativo s : e 9 s
recepcion de la misma, para llevar un control de los tiempos de
respuesta por cada Cotizador y dar una correcta retroalimentacion
al Ared.
Auxtiliar 6 Pasar lag solicitudes de aprovisionamiento a revision del
Administrativo Coordinador de Adguisiciones.
T‘dzrs;:i:?:;a? 7 | Revisar solicitudes de aprovisionamiento.
Tdtggil:i?:?c?r: Ed: 8 Asignar las solicitudes a un Cotizador.
Auxiliar g Dar seguimiento a la adquisicion y realizar las anotaciones del
Administrativo seguimiznto en la bitacora.
Auxiliar 10 Entregar las soliciludes de aprovisionamienlo al Colizador que se
Administrativo le asigno.
Analizar que la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01) contenga
Cotizador los requisitos Estab!ecicms para contactar a los proveedores y
11 solicitar su cotizacion en cuanto a unidades de medida o
caracteristicas de los servicios o bienes solicitados que
correspondan a los existentes en el mercado.
Botizador 12 A Si la solicitud de aprovisionamiento no contiene todos (08

requisitos establecidos, regresarla al Auxiliar Administrativo, para

MP-AQ-01-02
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que este a su vez la regrese al Area sclicitante para su correccion

e

Cotizador

12B

Si |a solicitud contiene todos los requisitos establecidos, revisar si
lo solicitado esta entre los 0 a 863 UMA (Los montos establecidos
deben de considerarse netos con el o los Impuestos que
correspondan), si es asi, realizar la compra directa la cual debe
estar respaldado por 3 cotizaciones como lo sefala los articulos 9
y 56 del Reglamento de Adquisiciones del DIF Municipal de
Zapopan.

Cotizador

12C

Si lo solicitado esta entre los 863 mas .01 Centavos a 3,445
salarios minimos {Los montos establecidos deben de considerarse
netos con el o los Impuestos que correspondan), realizar Licitacion
Publica Sin Concurrencia, como lo sefala el capitulo 11 del Titulo
11l del Reglamento de Adauisiciones del DIF Municipal de
Zapopan.

Cotizador

12D

Si lo salicitado no rebasa los 3445 mas .01 Centavo en adelante
(Los montos establecidos deben de considerarse netos con elo
los Impuestos que correspondan) realizar Licitacion Pdolica Gon
Concurrencia, como lo sefiala el capitulo || del Titulo Ill del
Reglamento de Adquisiciones del DIF Municipal de Zapopan.

Cotizador

12E

Si rebasa los 863 UMA, elaborar bases gue debera contener la
informacién pracisada en el Articulo 59 dc |a Ley.

Coordinador de
Adquisiciones

13

Publicar las Bases en la pagina de Internet del DIF Municipal de
Zapopan.

Proveedor

14

Ingresar a la pagina del DIF Municipal de Zapopan y descarga
bases que sean de su intcrés

Proveedor

15

Elaborar la propuesta Técnica v Economica la cual debera estar
debidamente firmada por el Representante Legal de la Empresa.

Proveedor

16

Entregar propuesta Técnica y Econdmica en sobre cerrado a la
Unidad de Contraloria antes de la fecha limite establecida por el
Jefe del Departamento de Adguisiciones.

Unidad de
Contraloria

17

Llevar a cabo en presencia dz un representante del Departamanio
de Adguisiciones la apertura de Propuestas Técenicas
Econdmicas, elaborando por duplicado, Acta que haga constar el
Acto, Entregando al Departamento de Adquisiciones un tanto del
acta de apertura de Sobres asi como las propuestas técnicas y
econdmicas recibidas de los proveedores.

Coordinador de
Adquisiciones

18

Recibir las cotizaciones y entregarlas a los Cotizadores que llevan
el proceso de Licitacion, para la elaboracion de cuadros
comparativos.

Cotizador

19

Verificar que lo cotizado cumpla con lo solicitado obligatoriamente.

Cotizador

20

Si lo cotizado no cumple con lo solicitado obligatoriamente
(vigencia de la cotizacion, forma de page, tiempo de entrega y

MP-AQ-01-02
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garantia de los productos) © no coincide con las especificacicnes
de los bienes o servicios solictados, anular la cotizacion.

Cotizador

21

Si lo cotizade cumple con lo solicitado obligatoriamente, elaborar
cuadros comparatives y cuadros generalas y plasmar la
informacion derivada de las cotizaciones, asi como fichas tecnicas
y fotograficas y cualquier otro documento que sea necesario para
la toma dg decisiones en el comité de adquisicicnes, también se
debera agregar la informacion de |as cotizaciones anuladas
sxplicando el motivo ds la anulacion.

Cotizador

22

Pasar a revision del Jefe del Departamento de Adquisiciones los
cuadros comparativos y cuadros generales.

Coordinador de
Adquisiciones

23

Revisar los cuadros comparativos y generales solicitando al
Cotizador los cambios pertinentes para que se presenten a El
Comité de Adqguisiciones en caso de Licitacién Con concurrencia
o se emita fallc en caso de Licitacion Sin Concurrencia.

Comiteé de
Adquisiciones

24

Analizar las diferentes propuestas y decidir a qué proveedor se le
adjudicara la compra de los bienes y servicios solicitados.

Cotizador

25

a) Elaborar orden de compra en el sistema GRP mediante un
formato el cual ya tiene predeterminado los siguientes
requisitos:

Mumero de orden,

b} Nombre del area que la elabora (Direccion Administrativa-
Departamento de Adquisiciones),

¢) Nombre del area solicitante.

d) Describir si se trata de una compra de servicio,
consiruccion, reparacion o remodelacion u otro tipo de
arlquisicion,

e} Fecha de elaboracion,

f} Nombre, denominacién o razdn social del proveedor,
teléfono, Direccion y areg solicitante,

g) Cantidad, unidad de medida, descripcion, valor unitaria,
importe e LV.A. desglosado,

hy Observaciones en las gue debe de especificarse el
numero de Solicitud que respalda la adqguisicion y el lugar
de entrega,

i) Tiempo de entrega, forma de page y garantia,

j} Domicilio del lugar donde sera entregado el bien o se
prestaran los servicios.

ki Firma de la Direccién Administrativa, del Jefe deal
Departamento de Adguisiciones y del provesdor o su
representante.

MP-AQ-01-02
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Pasar la orden de compra para las firnas de autorizacidn con el
Cotizador 26 Jefe del Departamentc de Adquisiciones y el Director
Administrativo.
: Enviar la orden de compra al proveedor, ya sea via correo
Cotizador af electronico, fax o en persana.
Proveedor 28 Recibir [a orden de compra y revisarla.
5i no esta de acuerdo con las condiciones establecidas, cancelar
vrouesdor ad la orden de compra.
Si esta de acuerdo con las condiciones establecidas, firmar la
Frawsedar & orden de compra.
Remitir la orden de compra por el mismo medio por el que fue
Proveedor 31 recibida para confirmar lo pactado (fax, correo electrénica o en
persona).
Proveedor 32 Proveer el bien o servicio sclicitado.
Secretaria de
Coordinador de 33 Escanear los documentos electronicamente.
Adquisiciones
Cieoi::.i?;?:é?::za 34 Enviar al Departamento de Transparencia, copia de los
Adquisiciones documentos escaneados.
Archivar los documentos originales en un lefort en el
Departamento de Adquisiciones y son los siguientes:
s Solicitud de Aprovisionamiento en original
+ |nvitacién da cada uno de los proveedores solicitados a
participar.
« Cotizacion de cada uno de los proveedores invitados a
) cotizar en concurso de invitacion restringida. (siempre y
Secretaria de cuando la envien).
Coordinador de 35 « Cuadro comparativo con sus respectivas firmas de los
Adquisiciones integrantes del Comité de Adquisiciones del Sistema DIF
Zapopan.
= Anexos necesarios para analizar lo que ofrece cada uno de
los proveedores.
» Copia de orden de compra con firma del Director
Administrativo y Jefe del Departamento de Adguisiciones y
copia de |a orden de compra firmada por el proveedor.
Si la compra 2s a 15 dias, solicitar al proveedeor que presente la
Cotizador 36 A |iactura a revision para su pago.
: ' ici nticipo, solicitar garantia {especificada en
. 268 Si la compra solicita anticipo g {esp

bases).

MP-AQ-01-02
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Secretaria de
Coordinador de
Adquisiciones

37

Obtener el respectivo respaldo de adjudicacion que consista 2n
cuadros comparatives y documentacion de alta en el padrén de
proveedores.

Secretaria de
Coordinador de
Adquisiciones

38

Solicitar le elaboracién del contrato a la Direccidn Juridica por
meadio de un memo firmado por el Jefe de Departamento de
Adquisicionas.

MP-AQ-01-02
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1} Recibir las selicitudes de

; :ﬁ.uxIIJ ar Administrative

& wnclesma res e fn adces cidn depublicaciones, ingresiones o logolipos,

& Pasar lassoliciudes de
Zpravisionamiento a revision del
Coordinador de Adauisidones

@ Hujal2 Concdnador do
o Adnuisicianes

iy . A - o J4 werifizad qua eoabanga la firms y Jigefio apenbada parel Jefe de Comunicecian
spIoviNURdIiento iF A[}-D 1del 1%al Sacial, asf coma gl :;E;eﬁ-;- impreso v rste baye sido snvisda wis gaies gleclinicn.
110 de cada mes de las di'erenies drea T 5. dedda repliza 1a Adues can o remodelecicnes, consfussionas,
a3 reparaclones, s, vaificar gos condemys g frme el Jele dd Depetanents
- - - —— Seryicios Gensraies.
2) Verificar cue cadz SDIICItUdI de & i clasa B guanr madicamants, maberial de suracidn, o makeral odantotigitn,
aprovisionamientoe venga en ofiginal L Ve fizar que fa seligdud contenga la firme st Cefe de Ares Mbdics.
aue contenda Trma del Solicitantz vd T sa desea adauinr equips de chepubo o saftware, asi come constmitles. debsrd
I werdizar quaidn selicitud de agravisicramedto conlenga ‘g inme de Jefe de
SafeTias p MEocielod B8 NG
f\\l)
7
k.
3A) 3E] 30 3Dy
L]
=
" — — .
= - "y §r - - ¥
- ¥ Si b sulciud de eprovisionameenta na confiens los requisitos
s 5 D’I,Drg arun nlmern Lonsecuiivo 8 estabdecidos, elaborar la balela de rebormd de 51ZI|IGH1Ud de
& cada soliciiud de aprovisionamienio ] ﬂpmvisiﬂnamifr_ﬂ_n (F-.ﬁ.D-Q?.-] para su cniroga alﬁu’cq sobaltanie &n
= misme que empezara can el 1une 2 dande se especifica el mative del rechaza de |a solcitud da
: g rovisicnamiento.
partic del 1 uro de enero de cada &hio 3p — — - -
He sga otoigado por el GRP Siles solisfudes de aprovisicnamients cortienen todos los
IR B G e gado p | requisitos estableoidas, registrar fas solicitudes en la bracora
pa.ra_e.l s, _dE Solicitud df’- plectrénioa de solicitudes de aprovisionamento misma gae deoerd
Anrovisionamients alectrdnica, [={=1 cordener nimero de solicited, elasificacidn del gasto y fecha de

recepoion de la misma, para llevar un control de Ins fismpos de
resguesta por maca Colizadar y dar una earrecta retroalimentaciin
al Args

R et ]

MP-AQ-01-02




— =

Dl I i e PR A

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Adquisiciones

Zapopan
Flujograma
] e
Coordinador de Adquisiciones > Auxiliar Administrativo
|
@ Hojad1 :
-
7) Revisar solicitudes de |
aprovisionamiento. :
o ¢ |
o |
f." ) ! - - . o s u N
o : i t [ 9) Dar seguimiento a la adquisicion y
[ 8 I 2 A
o Jhanar as_solmtudes el ——i—} realizar las anotaciones del
< Cotizador. | g i
wl b | sequimiento en la bitacora.
= |
| b
: 10) Entregar las solicitudes de
: aprovisionamiento al Cotizador que
| se le asiano. )
1
| f‘@;‘\ Hoja03
| W4 Cotizador
|
|
8
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) Cotizadar 3
fj{* Hojalz Sila saie md&%apmv'ﬂnl;a-nerm na eonliens 1cdos los requistos [
--I-" 124 |esteblecidos, regresurla &l Ausillar Adminisiraliv, pera que esle a
& s e 1A reese al Aned solotonte g S0 e
| T4) Analizar que & saliciud 2z Sila sl contiens todos |as requisitos establoaides, revsar sik |
aprovigonamicnte [F=20-11) conteng: fos salcitado esta eaire fas 0 3 863 UMA (Los moins edlablecidos |
i, G Bbecdion mira contatsr deban de gansicerarse netas con o o los Impuesias qua |
requishos n’.‘ix? il _|!'l IIIF: g E:l 126 GIZIIrE'E;}OI"dE'I:I. 5i m asi, realzar fa corrpra direcdp la cual debe 1
tos preveedorss y sollchiar su oxlizacion en st ressadan per 3 colzasares tora b S2NEa Ios aricuis 9y
cuanio @ uniciades de med da o 583 dei Reglanielo da Adquisciaonas del DIF Municipal de
coractensticas de bos ss8dicnds 0 Doncs E___a:unpan
solicitados qua cormespardan & los Si o soficilaro eia erve s §63 mas .01 Conlaves a 3448
avistentes prel mercade | sakarics minas (Los mantas esabenos deben de corsderarss
s | 12z |netos conedo s mposstos que comespandan), reaiza’ Lickasion
wr L | Pblica Sin Consunencia, comi o seiiala el capiuls 1 gzl Thdn 1
T P | del Regiaments faAdquisicionss dal DIF bunicipal dn Fapipsn
4 K) i 1o anlrtank no rebaia 06 3445 mas 0] Certave 2n adsianiz
i I (L ng montis establecidos deben de considferarse netos oin &4 a 108
= | — & N 120 |[mpucsios que canespandan) reazer Lisitacion Pitica Gen |
i v + L Concurrancla, coma o sefiels o capiab 1 del T I del |
| Floglaments de Adquesisicnes det O0F Muricipal de Zapapan.
128} 1203 120 126 | 12e i refbasa los 553 UM, elsborar hases o deberd conlener la { |
infomac én precsada en el Articula 59 dela Ley | |
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Coordinador de Adguisiciones E Proveedar £ Unidad de Contraloria

@ Hajad

131 Publicar 1zs Bases en la paging de
Intemnet dzl DIF Municipal de
Zangnan.

!

™ 14) Ingresar a ls pagina el DIF
mMunicipal de Zapopan y descaigs
basesaue s2En de a0 ilerds
15! Flaborar la propuesta Técnica
Econdmica la cual deberd estar

| : detidaments firmada por e
i | Representante Legal de |a Empiesa. |
Al |
g Eoa ¥ -
e 1 16) Entregar propuests TEOnics y 1
or : Frondmica £n sobie cermado 2 la i
s : Unigad de Contraicria artesdela f——
= | |fecha limite esteblecioa por el Jefe del !
! Departamenic de Adauisicoones. :
i |
| | 171 Llevar & cabo an presencia ce un
i i represercante del Deparizmentn de
= S - i | Acquisiciones la apertura de Propussias
18} REFIhII’ lag cotizationes y i Tecnicasy Eea ndnficei £ia l;-nrar.pdt:- por
entregarias a jos Cofizadores que 1 | dupicada, Acta que haga constar el Acto,
Ilevan el procese de Lizitacién, para IaJ‘ ! : Entreqando 2| Deparamento de
elgharacion de caadros comparatives. | ; Adddecanes il tentﬁ Bl 2t o
l apettusa de Sobres asi como (35 i
| proauestas 1cnicas v econdmicas redbida |
{

@ Hajnds Cotizador
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Cotizador B Coordinador de Adquisicienss p Comité de Adquiziciones

+

190 Verflicar que la cotizeda cumplz con lo
salicitadc shligatoriamente

+

27 & lo cotzaco no cumpic con o colictado
ehliyatnnamenta figarels de la robizaridn,
Torme de pego, lempd de énirega ¥ oalants
de los productos) o np coincite oon [
anparificasionss de ot bisnss o SeRddiod
sollciiads, andar fa covzaclan,

+

21] 51 bo cotizade cumple can lo salcitada
ohagatenametha, glabarar ciacros
comperatieos y cuadros geravales y plasmar ls
gl Eadupda e B COFTISionRE, BT
como fichas téomicas  fotagréfcas y cualguier
i dOCUMERDD qUE SR8 necesania pars I3
tomra oo dacisiones en el comitd de
sdquisiaones, wmbicn se deberd apregar la
mlormaiin Ce je8 Colizaciongs anulsias
sl Capdia &l motes 0@ 18 arulacibn )
4_ ! %) Reirar fan madrns comparatins §
¥ geneldles folatands &l Jotpsdor B cEnblas
pertirentes para que se prosentana 8 Somdnd
e Adouisitiones &1 ceso d8 ligkaciin Con
Concurencia a se ormita 2o or casa do
LicTac it Sha Qo ur rengia,

-

MP-20-01-02

B4y Analicar bas ditaenies poesies y decidin
a que provecdor scle adjudiczed Iz comora do
I bignes y servicios soictados.

F am
ZZ) Fazar a sevision del Jede del Departamento
4 A guslcigens fon cupdias comparatives y -
uadros ganarales. J

ey .
*&Eif Feajus Cof znclar

S DR e
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i SECTEEE OF CoOmamador ae .

Cotlzador B Proveedor ¢ tdaulsiciones ¢

i
1\:&, Hojals

-
1
I
J ' |
1
- - e i E3) Frmanear Ios desoemenlog
——— Zd] Hecier fa arden de compra y revisana. :
|| 5 235 et L ; i sectiricamente.
g ! r ki & :
. [ 257 3 no EX8 de aruerso con fas e[ 34) Eniar ol Departarmenta de
+ [ 25 Pasarla orden de compra paea las ) candiviones establecidas, cancelar ta i | Transparencia, copia de fos documentos
o Airvrias de au losizaci 5n con el Jeie oef L wredern gde i A, ) ascaneades
Deparaments de Adquiscionas y el ¥ > l |
- rrecter Adminlstrativo. [ : o 1 |
£ T 200 5 esid ce acusrdo con las condiciones (BT Ao IoR So e ieE rigiahe n |
B establecidzs, firmar la orden de compre. : : bttty Sk el
5 271 Enwviar la orden de compra al g = A ] urn leforten el Depardameanto de :
: provesdor, ya sea wia corred slecironicn, p—— .L Adouisicionss v son lod sioudisnled:

. fan o en DErsana. 21} Remitir la orden de compra por e

|
i
i
]
]
i
1
i
1
1
. ! ;
s s cxr o marmn ersdin por el gue foes recibicka pasa i ' v
confiemiar le pactado (fax, cormeo i lfé\\-' HajadT
& 25) electrdnico 0 en personal. 4 =z = Ceizadar
23 & Elaborar arten de compra 2n el sietenz GRP il 18
E madiante un formato el cual ya tiene [i Y [
q | predetermimada ks siguizntes requisfios. 33) Proveer el blen & servicio solicitago, | ) | T oamene ge Avevsimanian ¢ orlgnd
- Mrmern ds orde I, g rwdacian de cade uho deioe SrossrinEk
= b} Mombde del drea que la stabors (Dirsacdn | Aus & parlicipar
I . Callzrcién de casdaenn d=loe provesdones
Adderinisirativa- MMFMEHM de Adqusicanes}, : »  InvIados 8 ooes Inh::r-:L.'S': de mincisn
ch r\l:fl'l'lb_I'E_" gl drea solicitznte, | 11 resTACIGA. (S iemoee ¥ cuandn m erdenl,
d} Describir 515 frata c@ una compra do | ! |1 SRS campandiied G308 tespEcias frmas
| SETYILi, CONEI0Ion, Iefaranion o _ i {7 R R R e
remodelacin u olio lipa de adgisiadn | 1 : T ARECE NREREANGE PR ANNAEL B qu &FecE
&} Feaha de elaboraodn, i eazn oo de e pravesd
£ Morrbre, denominaciin o rezdn socia dal | i r‘-m;:::- nlt:::plr:;:‘ Ji?:mm-
proseedar fekefora, Direoeian y area solictane, ] o I Wi :
0] Cantidad, unicad se edida, ceserprian, velor : AT AT i
unilasm, wrpnle e (RO desgiosada, |
h} Observaciones en las que debe de | [ = —
especificarse of ndmerd de Sclichiad que | b
respiida la adquiziaitn ¢ el ligar de entiega, | I
0| Tlemipo de emiega, Torma d2 pago y garania

1 Eherpiilio del lugar donde serd anlreg s el
| bien 0 22 prestardn las servicios,
| wiFimna de la Direccidn Administ-abiva. del Jefe
del Departaments de Adquisiciores y dal
provecdar o su representante.

1._________.._...

12
MP-AG-01-02




Manual de Procedimientos de la
= IF Coordinaciéon de Adquisiciones
"J & —— S e A mr = e —
Zapopan s e
. k ana de Looramnaaorae . -
Cotizador * i s
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ORee i
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:
;o 1
L [
I
354] 5ila compra esa 75 dias, 36B) Si la compra eolicita anticipo, ]
solicitar al provesdor gue presente la solicitar garantls [especificada en |
” factura a revision mara su naoo. bases, |
2
2 - —_—
E 371 Obterer el respective respaldo de
P - adjudicacion gue consisis en cuadros
= Tl comparativos y documentacion de
alts en 2| padron de provesdoes,

38) Sclicitar le elaboracian del
contralo 2 la Diegcion Jundica por
medio de un mema fiimado por el

Jefe de Deparamentn de
Adguigiciones.

|

|

|

|

|

|

| .

i
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Descripcion

Responsable

Se eliminan las actividades de la 2 a
la 6.

Lic. Alma Gebriela Altaro /
Coordinadora de Adquisiciones

Cambia el nombre del cargo de
Encargadc de  logistca  de
solicitudes de aprovisionamiento, a:
Auxiliar Administrativo.

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adquisiciones

En la actividad 2 se elimina el
requisito de 2 copia de la solicitud de
aprovisionamiento y las firmas del
Director administrativo en la
solicitud.

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adquisicicnes

Cambia la actividad 15 que decia:
Heovisar solicitudes de
aprovisionamiento y asignarlas a un
Cotizador a: Revisar solicitudes de
aprovisionamiento y pasar a revision
y firma del Director Administrativo.

Se agregan las actividades de la 11

ala13

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adquisicicnes

Lic. Alma Gabriela Aifaro /

Coordinadora de Adguisiciones

Se elimina la actividad 19 que decia:
Recabar la firma del Cotizador en la
fotocopia.

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adquisiciones

En la actividad 21 se agrega el
requisito: Informar al proveedor que
una vez recibido el sobre no se
aceptaran cambios ni modificacionss
a la informacion entregada.

Lic. Alma Gabriela Alfaro f
Coordinadora de Adquisiciones

Zapopan
Mumer Fecha
o

Enero 2012
2 Enero 2012
3 Enero 2012

Enero

4 2012
5 Enero 2012
6 Enero 2012
7 Enero 2012
B Enero 2012

Camblia la actividad 32 que decla:
Elaborar cuadros comparativos v
cuadros generales y plasmar la
informacion  cerivada de @ las
cotizaciones, asi como fichas
técnicas y fotograficas y cualquier
otro documentio que sea necesario
para la toma ce decisiones sn el
comité de adquisiciones, tambien se
deberd agregar la informacion de las
cotizaclones anuladas explicando el
motivo de la anulacién, a: Si lo

Lic. Alma Gabriela Alfaro
Coordinadora de Adquisiciones

/

MP-AQ-01-02
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cotizado cumple con lo solicitado
obligatoriamente, elaborar cuadros
comparativos y cuadros generales y
plasmar la informacidon derivada de
las cotizaciones, asi como fichas
técnicas y fotograficas y cualquier
otro documento gue sea necesario
para la toma de decisiones en el
comité de adquisiciones, también se
deberd agregar la informacién de las
cotizaciones anuladas explicando el
mctive de la anulacién.

9 Enero 2012

Cambia la actividad 32B que decia:
Si la adquisicion no ingresara al
almacen general, elaborar arden de
compra en Excel a; Si la adquisicion
no ingresard al almacén general,
elaborar crden de compra en Excel
con los requisitos antes
mencionados.

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adquisiciones

10 Enero 2012

Se elimina la actividad 46 que decia:
Entregar la siguiente documentacion
al area de contra recibos: Copia de
Solicitud de  Aprovisionamiento
{(color  blanco), Cotizacion  del
proveedor adjudicado, Cuadro
comparativo con sus respectivas
firmas de los integrantes de! Comité
de Adguisiciones del Sistema DIF
Zapopan y Original de orden de
compra con firma original y sello del
proveedor (este Ultimo siempre y
cuando cuenten con el)

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adqguisicionas

11 Enero 2012

Se eliminan las actividades 48 y 49

que decian: 48- Anotar los datos
principales y las condiciones en un
escrito, 49- Entregar el escrito a la
gecretaria del Departamento de
Adquisiciones.

En la actividad numero 1 se
adiciona: “del 17 al 10 de caca mes”.

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adguisiciones

12 Enero 2012

En la actividad numero 2 s2 adicicna
la palabra: “del Solicitante” y se

Lic. Alma Gabriela Afaro /
Coordinadora de Adguisiciones

MP-AQ-01-02
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Zapopan
elimina todo el parrafo gue dice:
asimismo cuando se trate de alguna
adguisicion que reguiera que lleve
impreso el logotipo del Sistera DIF
Zapopan debera contener la firma de
la Directora General.
En la actividad numero 3 se adiciona
la palabra: "o logotipos®.
Cotibie En la actividad nlimero E pambfa de Lip. lliana Emelik Dchr:araﬁcliﬁrl'l:
13 2013 Sistemas de Informatica; por:|Directora de Administracion y
Tecnologias de la Informacion. Finanzas
Octubre En la actividad 8B se e!irnina la LE.G' lliana Emelik Dcho_a_Gulél_'l_,
14 2013 palabra: fecha de elaboracion de la|Directora de  Administracion v
solicitud, por no ser la exacta. Finanzas
Octubre Elii.lmig: %img;;i? anrirﬁ.?izirgn ':quirnig :E:c Ilj[ana E"{;E”K iﬁhqa.ﬁméﬂ:
L 2013 del Director Administrativoe”, por no Fllrec o 8 NIMSERcon ¥
inanzas.
llzvarse a cabo.
Se eliminan las actividades 11, 12 y
14 que dicen: (porque no se llevan a
cabao).
11-Revisar las solicitudes de
Btilire aprovisionamiento N LiF:. lliana Emelik Dchqa'CDlmj.
16 2013 12-Firmar las  solicitudes  de|Directora de Administracion v
aprovisionamiento  autorizadas vy | Finanzas.
entregarlas al Jefe del Departamento
de Adguisiciones
14- Sacar 1 fotocopia a cada una de
las solicitudes de aprovisionamiento
En la actividad numero 198 se elimina
el texto de: 3 colizaciones quedandoy) ;. iana Emelik Ochoa Colon.
17 Octubre |como 2 cotizaclones y se agrega: Directora de  Administracién v
2013 como lo sefala el articulo 14 del Eipshzas
Reglamento de Adquisiciones del :
DIF Municipal de Zapopan
En la actvidad ndmero 26 sc
Détiilire adiciona a[' siguilante texio: Dichqs Lif;. liana Emelik Dﬂht{alcﬂlérl‘l:
18 2013 sobres seran abiertos en presencia | Directora de Administracion vy
de un representante del | Finanzas.
Departamento de Adguisiciones.
Fn Ia actividad 2 se adiciona &: Lic. lliana Emelik Ochoa Colén.
Octubre |“solicitudes con montos que apliguen | - gy s
19 ey = _|Dirsctora de Administracion vy
2013 a El Comité"; el siguiente texto: Fikarissa
deberan tener adiunto un estudio de -

MP-AQ-01-02
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mercado.
Egui';‘m:c;gﬂgfj 3 se adiciona el i; jjiana Emelik Ochoa Colén.
Octubre . e ik Directora de Administracion v
20 2013 asi como el disefio impreso y este .
haya sido enviado via correo :
electrénico |
En la actividad 7 se adiciona el
Septiembre siguiente texto. bien el gque seallic. Beatriz Angélllca Pimentel
21 2018 otorgado por el GRP para el caso de | Gutierrez, Coordinadora de
Solicitud de  Aprovisionamiento | Adguisiciones.
elacirénica.
Septiembre En las actividades de la 17 ala 45 Lic._ Beatriz Angétlica Pimentel
22 2018 se modifican en virtud de la entrada | Gutierrez, Coordinadora de
en vigor de la Ley. Adguisiciones.
17
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Procedimiento

Thtule: Procedimiento parz la realizacion de compras ordinarias.
Clave: MP-AQ-01-03 | Revisién No: 01 ;gg:ls'la de ultima revision: Septiembre
Fecha de publicacién: Septiembre del 2018
Autor: Lic. Beatriz Angelica Pimentel Reviso y autorizdé: Lic. Olga Maria Esparza
Gutiarrez Campa _ S
Puesto/firma: Coordinadora de Puesto/firma: Directora de Administracién y
Adquisiciones Finanzas.

Objetivo: Asegurar que los materiales comprados por el Departamento de Adquisiciones del DIF
Municipal de Zapopan, cumplan con los requsrimientos especificados por los clientes del sistema
DIF Municipal de Zapopan en la solicitud de aprovisionamiento, y reducir los tiempos de
abastecimiento de insumos o servicios.

Alcance: Aplica para todas las compras de bienes y servicios, licitaciones, compras directas, v
compras telefénicas.

Responsable: Coordinadora de Adquisiciones, Cotizador y Auxiliar Administrativo

Formatos:
F-AQ-01 Solicitud de Aprovisionamiento
F-AQ-03 Boleta de retorno de solicitudes de aprovisionamiento
Responsable Nur. Descripcion
P Act. P

s 3 5 Recihir las solicitudes de aprovisionamiento (F-AQ-01) del
uxiliar Administrativo 1 1* &l 10 de cada mes, de las diferentes dreas del Sistema.

Verificar gue cada solicitud de aprovisionamiento venga
en original gque contenga firma del Solicitante y del Jefe
del Area salicitante: partida presupuestal de acuerdo al
clasificador por cbjeto del gasto, materiales por grupo
(ejemplo que no se mezclen materiales de ferreteria con
Auxiliar Administrativo 2 materiales de construccion), solicitudes con montos que
apliqguen a El Comité deberan tener adjunio un estudio de
mercadn y que no sean fraccionadas, denominacian del
drea solicitante, nimero de solicitud, descripcion
detallada, cantidad, unidad de medida, tiempo y lugar de
antraga requeridos.

5i se desea realizar la adquisicion de publicaciones,
Auxiliar Administrativo 3A |impresiones o logetipos, verificar que contenga la firma y
disefio aprobado por el Jefe de Comunicacicn Social, asi

MP-AQ-01-03
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como el disenc impreso y este haya sido enviado via
correo electronico.

Auxiliar Administrativo

3B

Si se desea realizar la adquisicion de remodelaciones,
construcciones, reparaciones, etc., verificar gue contenga
la firma del Jefe del Departamento Servicios Generales.

Auxiliar Administrativo

ac

Si se desea adquirir medicamento, material de curacion, o
material odontologico, verificar que la solicitud contenga la
firna del Jefe de Area Médica.

Auxiliar Administrativa

2D

Si se desea adquirir equipo de compuio © software, asi
como consumibles, debera verificar que la solicitud de
aprovisionamiento contenga la firma del Jefe de Sistemas
y Modelos de Atencidn.

Avxiliar Administrativo

Otorgar un numero consccutivo a cada solicitud de
aprovisionamiento mismo que empezara con &l 1 uno a
partir del 1 uno de enero de cada afio o bien 2] que sea
otorgado por el GRP para el caso de Solicitud de
Aprovisionamiento electronica.

Auxiliar Administrativo

5A

Si la solicitud de aprovisionamiento no contiene los
requisitos establecidos, elaborar la boleta de retomo de
solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-03) para su entrega
al Area solicitante en donde se especifica el motivo del
rechazo de la solicitud de aprovisionamienta.

Auxillar Administrativo

5B

Si las solicitudes de aprovisionamiento contienen todos los
requisitos establecidos, registrar las solicitudes en la
bitdcora electronica de solicitudes de aprovisionamicnto
misma que debera contener nimero de solicitud,
clasificacion del gasto y fecha de recepcion de la misma,
para llevar un control de los tiempos de respuesta por
cada Cotizador y dar una correcta retroaiimentacion al
Area.

Auxiliar Administrativo

Pasar las solicitudes de aprovisionamiento a revision del
Jefa de Departamento.

Coordinador de
Adquisiciones

Revisar solicitudes de aprovisionamiento.

Coardinador de
Adquisiciones

Asignar las solicitudes a un Cotizador.

Auxiliar Administrativo

Dar seguimiento a la adquisicién y realizar las anotaciones
del seguimiento en la bitacora.

Auxiliar Administrativo

10

Entregar las solicitudes de aprovisionamiento al Cotizador
que se le asigno.

Cotizador

1

Anglizar gue la sclicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01)
contenga los requisitcs establecidos para contactar a los
proveedores y solicitar su cotizacion en cuanto a unidades

MP-AQ-01-03
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de medida o caracteristicas de los servicios o bignes
solicitados quec correspondan a los existentes en sl
mercado.

Cotizador

12 A

Si la solicitud de aprovisionamiento no centiene todos [os
requisitos  establecidos, regresarla  al  Auxiliar
Administrativo, para que este a su vez |a regrese al Area
solicitante para su correccion

Cotizador

12B

Si la sclicitud contiene todos los requisitos establecidos,
revisar si lo solicitado csta cntre los 0 & 863 UMA (los
montos establecidos deben de considerarse netos con el o
los Impuestos que correspondan).

Cotizador

12C

Si o solicitado rebasa los 863 mas .01 Centavos deberd
realizar proceso de Licitacian Publica establecido en el
Manual de Procedimientos clave MP-AQ-02

Cotizador

12D

Si lo solicitadoe no rebasa los 863 UMA (Los montos
establecidos deben de considerarse nctos con el o los
Impuestos gue correspondan) realizar la compra directa la
cual debe estar respaldado por 3 cotizaciones coma lo
sefala los articulos 9 y 56 del Reglamento de
Adquisiciones del DIF Municipal ge Zapopan.

Cotizador

13

Buscar en el padrén de provesdores aquellos que provean
los hienes o servicios que s& desean adguirir,

Cotizador

14

Enviar al proveedor la solicitud de cotizacién aclarandole
que debera cumplir con las caracteristicas, cantidades y
aspecificaciones que le son marcadas en la solicitud.

Cotizador

15

Una vez conseguidas por lo menos 3 cotizaciones, como
lo sefala el articulo 14 del Reglamento de Adguisiciones
del DIF Municipal de Zapopan; pasar las solicitudes a
revision y autorizacicn a Direccion Administrativa.

Coordinador de
Adqulsiclones

16

Revisar y analizar las cotizaciones y elegir en base al
precio y la calidad, aquella que sea las mas adecuada a
los requerimientos.

Coordinador de
Adquisiciones

17

Firmar la cotizacion seleccionada.

Coordinador de
Adquisiciones

18

Regresar la solicitud autorizada al Cotizador

Cotizador

19

Proceder a la elaboracion de la Orden de Compra.

Cotizador

20 A

Elaborar orden de compra en el sistema GRP con los
siguientes requisitos:
a) Numero de orden,
b) Nombre del Area que la elabora (Direccidn
Administrativa- Departamento de Adquisiciones),
¢} Mombre del Area salicitante

MP-AQ-01-03
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d) Describir si s¢ trata de una compra de ssmvicio,
construccion, reparacién o remodelacién u ofro
tipo de adguisicion

e) Fecha de elaboracion

f) Nombre, denominacion o razon social del
proveedor, teléfono, Direccidn y Area sclicitante

g) Cantidad, unidad de medida, descripcién, valor
unitario, importe e .V.A. desglosado,

h) Observaciones en las que debe de especificarse
el nimero de solicitud que respalda la adquisicién
v el lugar de entrega,

i) Tiempo de entrega, forma de page y garantia,

i)y Domicilic del lugar donde sera entregado el blen o
se prestaran los servicios.

k) Firma de la Direccion Administrativa, del Jefe del
Departamento de Adguisiciones y del proveedor o
su representante.

e P Y B N T N | LT L e

| |
\':.—.-:ul.m‘é?

Cotizador

20 B

Si la adqguisicion no ingresard al Almacén General,
glaborar orden de compra en excell con las caracteristicas
antes mencicnadas.

Cotizador

21

Pasar la orden de compra para las firmas de autorizacidn
con el Jele del Departamento de Adguisiciones y el
Director Administrativo.

Cotizador

22

Enviar la orden de compra al proveedor, ya sea via correo
alactrdnico, fax o en parsona.

Proveedor

23

Recibir la orden de compra, revisarla.

Proveedor

24 A

Si no esta de acuerdo con las condiciones establacidas,
cancelar la orden de compra.

Proveedor

24 B

Si esta de acuerdo con las condiciones establecicas,
firmar la orden de compra y remitirla por el mismo medio
para confirmar lo pactado. (Fax, correc electrénico o €n
persona).

Proveedor

25

Entregar la mercancia en el Area indicada en la Orden de
Compra, recabando sello y firma correspondientes.

Almacen

26

Recibir el material, revisarlo y entregar factura original al
nroveedor con el sello de recibido de almacen y 1a nota de
entrada

Proveedor

2

Presentar factura para revisibn en el Area de
contrarecibos pertenaciente al Departamento de Recursos
Financieros para que se le haga el tramite
corraspondiente.

Departamento de Recursos
Financieros

28

Revisar la Faclura presentada por el proveedor y

entregarle contrarecibo con _una posible fecha de pago. |

MP-AQ-01-03
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Enviar compra a Cotizador para obtener respaldo
correspondiente.

Cotizador

29

Entregar documentacién como respaldo de compra al
Departamento de Recursos Financieros (Area de
contrarecibo), para que se le pueda realizar el pago al
proveedor, la documentacion cansiste en lo siguiente:
= Solicitud de aprovisionamiento en original
+ Cctizacion de cada uno de los proveedores
invitados a cotizar (siempre y cuando la envien) 6
formato de cotizacion telefénica.
* Orden de compra en criginal con firma dal Director
Administrativo y del Jefe de Adguisiciones.
« Copia de Orden de compra con firma del
proveedor.
e Docuemtno de Entrada & Almacan
= Resguardo de los bienes y servicios.

Departamento de Recursos
Financieros

30

Realizar pago en el plazo acordado con el proveedor ya
sed en cheque o por medio de transferencia electronica.

Departamento de Recursos
Financieros

31

En caso de hacer Compras a Contado, agregar
Memorandum autorizado por el Jefe del Departamento de
Adqguisiciones, la Directora de Administracion y Finanzas
y la Directora General, solicitando el pago con cheque o
transferencia electrénica para el dia convenido con el
proveedor.

Auxiliar Administrativo

Archivar la documentacion anterior con la firma y sello de
recibido de Araa de contra recibos.

MP-AQ-01-03
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1.- Recibir las solicitudes
de aprovisionamiento (F-
ACG-01) del 17 al 10 de

cada mes, de las diferentes

dreas del Sistema.

[ 3B.- Si se desea realizarla |
adaguisician de
remodelaciones,
construcciones,
reparaciones, etc, verificar
que contenga la finma del
Jefe del Departamento
Servicios Generales,

h
-
3C.- Si se desza adguirir
medicamento, material de
curacion, o material

-

Auxiliar Administrativo

2.~ Verificar gue cada solicitud de
aprovisionamiento venga en original
que contenga firma del Solicitante y
del Jefe del Area solicitante; partida
presupuestal de acuerdo al
clasificador por ohkjeto del gasto,
materiales por grupo

v
3A.- 5i se desea realizar la
adquisicion de publicaciones,
irnpresiones o logotipos, verificar
gue contenga la firma v disefio
aprobado por el Jefe de
Comunicacion Social, asi como el
disefio impreso y este haya sido
enviado via correo electronico.

- -

30.- 5i se desea adquirir cquipo de
cOmpuUto o software, asi como

consumibles, deberd verificar que la

-

odontoldgico, verificar gue
lz solicitud contenga la
firma del Jefe de Arca

solicitud de aprovisionamiento
centenga la firma del Jefe de

Medica.

3 empezara con el 1 uno 2 partir del
(_E E T uno de enero de cada afio o bien

HOJa 02

l Sistemas y Modelos de Atencidn,

T i = T
4 - Otorgar un ndmero consecutivo
a cada solicitud de
aprovisionamiento mismo que

el gue sea otorgado por el GRP
para el caso de Solicitud de
Aprovisicnamiento electrénica.

MP-AQ-01-03

I




Il

Manual de Procedimientos de la

iones

de Adqui

[

inacion

Coordi

TuepuOdsaLIcD 3Nh solsen|
501 0 |2 02 5013U A5J2I2PI5U00
AN LAGAN SOpDAJE| s
SOLLOW SO1) I FO98 B 050
BIU3 2153 OPELTN0S O) 15 Jesiaal
‘SODI23|08Isa SEINDaI 50| Sop0]
FUINU0D PDI0S Bl 15 97|

‘_..

UOI2131I02 NS B1ed
SIUBIE 05 Baly [B azai1bal B| 7AA
NS e A OALCASIUIWDE JSIXry |2
gpesalfal s0pIRa|nesa s0lsnbar

50 JUNLGY AU SduANLBUCISIDICE

Ap PRL0S ] 1S -¥EL

..rl_

1

-

LE0 WIGH

“oubse
3] as anb jopenoy

OPEMAW [3 U3

sapualsiEa sop e uepucdsano: anb
SOPENZI|CS SIS O SO10IMES 50 aF
SEJNSUHIIRIED U EDIUEW 80 S2pEpIUn

g QJUENZ U3 URIZEINOR NS JR1IDS ¥

A sanopaanoad so| e 1eyejuod ered
sOpIZa|gelsa sopsinbal 50| efusjuca

{10-Dy-4) QU3 euoEmolde

20 prnos B anb sezeuy ||

L J

JoperzZRed 4

#

a

& wuBLeUOE e
Bp SAPEN0S
se|aefanug -pL

_|+

‘ojuawenedag ap

AIf [2p uQIsIRal B

oluaiueuisinaide
=P =SpmpIos

\ ‘SIATEG
B} Ua DuaLumbss
2P saucejouz
€| JeZjEal
A ugsisInDpe gy

JOPBELD] un

B s3pruiones se) Jeubsy -5

2] ua sepensibal

L R B oyuaInGas Jeg -5
| ry F LN *. -
T
|
I W *
| CoUSIUEUCEIAGIDE SR
ap saanos ap EL _mw __.._“HEE-
ENUQILIAJE BIODEILG e’ i _"m_..__.n.__m

-{) OWcIR! 30 19100 &)

SOpRR[GElse !
X B IRIDG RS SOpIIageIsa
S0| SOPO] UALEUO) W'Yl eyemuos
QUL EUDISIACIde SiBioe ou oJUBILE LN aIde
30 SAPMIDIOS Jesinay -y o 3p PIDNOS 8] 1S 5
s PERE ) |

sauoisisinbpy ap 1opru .i_._uuH.\

LOWIaH

OAGES|UIWPTY Je XNy

EO0-LO-DY-dN

-03

MP-AQ-01




B i = B o= e
‘a Manual de Procedimientos de la ﬁt
o), |F Coordinacién de Adquisiciones
Zapopan T—— s
Coordinador de e z
Adauisiciones .'J Eatithdar
: - JHosA 02
16.- Revisar y analizarlas | . T
cotizaciones y elegiren | | " 12D.- Silo solicitado no |
base al precio v la calidad, | 12C.- 5i lo solicitado rebasa los 863 UMA (Los
aquella que sea las mas rebasa los 863 mas .01 montos establecidos
adecuada a los Centavos debera realizar | deben de considerarse
requerimientos. proc. de Licitacidn Pub. netos con el o los
= - establecido en el Manual Impuestos que
" de Proc. cave MP-AQ-02 correspondan) realizar la
17.- Firmar la ] | compra directa )
cotizacion — =
| sefeccionada. | 14.- Enviar al prov. 1a sol. ,
de cotizacion aclarandole [ 13- Buscar en el padrén |
3 = que debera cumplir con de proveedores aguellos
s | [t ] || s [ s s
S i cantidades y servicios que se desean
= | L Cotizador J especificaciones marcadas adauirir.
o en la solicitud, . J
< . J
g 7!
= - — -
15.-Recibidas por [o
menos 3 cotizaciones,

como sefala el articulo 14
' | del Reglamenio de Adgui.
i | del DiF Mun. de Zapopan;
i | pasarlas sol. a rev. y auto.
i de Direccion

] Administrativa.

f - 204.- Elaborar orden

. 1€.- Proceder a la # |
* elaboracion de la Orden | ~de compra en @
rl | sisterna GRP con los

de Comopra. : :
, - / reguisitos solicitados.

¥
| %
HOUA 04 b

MP-AQ-01-03
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Cotizador
) HCIA03

.

20B.- 5i la adquisicion no
ingresara al Almacén
General, elaborar orden
de compra en excell con
las caracteristicas antes
mencionadas.

v

r—bfi_ Recibir Ia crden de compra, J

21.- Pasar la orden de
compra para las firmas de
autarizacion con el Jefe del
Departamento de
Adquisiciones y el Directar
Administrativo.

b

22.- Enviar la orden de
compra al proveador, va

Proveedor 3 Almacén

revisarla.

24A.- 5i no £
estd de
acuerdo can

24B.- 5i estd de
acuerdo con las
las condiciones

condiciones establecidas,
establecidas, firmar la orden
cancelar la de compra y
crden de remitirla
compra.

o r,

MP-AG-01-03

s8a wia corren

electranico, fax o en

pEersona.

26.- Recibir el material,
revisarlo y entregar factura

~;_J

25.- Entregar la mercancia en el Area

indicada en la Orden de Compra,

original al proveedor con el
sello de recibido de

recabando sello y firma almacén y la nota de

corespondientes. entrada

J

¥

27 - Presentar factura para
revision en el Area de
contrarecibos perteneciente al
Departamento de Recursos
Financieros para que se le haga
el trémite correspondiente.

o HOJA 05
{E_xﬂ

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

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero 2012

Se eliminan las actividades de la 2
ala 6.

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadcra de Adquisiciones

Enero 2012

En la actividad 2 se elimina el
requisito de 2 copia de la solicitud
de aprovisionamiento y las firmas
del Director administrativo en la
solicitud,

Lic. Alma Gabriela Affaro /
Coordinadora de Adquisiciones

Enero 2012

Cambia la actividad 10 gue decia:
Hevisar solicitudes de
aprovisionamiento v asignarlas a
un Cotizador a: Revisar solicitudes
de aprovisionamiento y pasar a
revision y firma del Director
Administrativo.

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adquisiciones

Enero 2012

Se agregan las actividades de la
11ala13 dela21alal30yla37.

Lic. Alma Gabriela Alfarg /
Coordinadora dc Adquisiciones

Enero 2012

Cambia el nombre del cargo de
Encargade de logistica de
solicitudes de aprovisionamiento,
a. Auxiliar Administrativo.

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adguisiciones

Eneroc 2012

Se elimina la actividad 19 que
decia: recabar la firma del
Cotizader 2n la fotocopia.

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adguisiciones

Enero 2012

Se eliminan las actividades de la
24ala 3k

Lic. Alma Gakbriela Alfaro /
Coordinadora de Adquisiciones

Enero 2012

Se amplia la actividad 38 gqus
decia: entregar factura original al
proveador con el sello de recibido
de almacen y la nota de entrada, a:
Recibir el material, revisarlo y
entregar  factura  original &l
proveedor con el sello de recibido
de almaceén vy la nota de entrada.

Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Coordinadora de Adquisiciones

Enero 2012

Cambia la actividad 39 qus decia:
Presentar factura para revision en
el Area de contrarecibos, decir que
tipo de pago prefiere, a: Presentar
factura para revision en el Area de
contraracibos para que se le haga
el tramite correspondiente

Lic. Alma Gabriela
Coordinadora de Adquisicionas

Alfarc [/

MP-AQ-01-03
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Se elimina la actividad 49 que
decia:  Entregar factura  al
10 Enera 2012 | Pépartamento de Recursos | Lic. Alma Gabriela Alfaro /
Financieros para que se le haga el | Coordinadora de Adqguisiciones
tramite correspondiente.
Se elimina el requisito: Cuadro
comparativo con sus respectivas|,.. .. : .
1 Octubre |[firmas del Director Administrativo y ]E;i'ié!:];i?; gem: g;ﬁﬂoa %glé""
2013 Direccién General (si el monto es Finanzas PRy
de 552 a 714 salarios minimos sin z
incluir el IVA), de |a actividad 40.
Cambia el responsable de realizar|, .. . = .
5 Octubre |la actividad 42 de: Secretaria del Hiégz?jfemfgfnﬁg:fi:éﬁ'm'“
2013 Departamento de Adquisiciones a Fifianzse Y
Auxiliar Administrativo )
5 (81 acivioRy AUMS. 1 50 Lic. lliana Emelik Ochioa Colén./
13 D;Et;l;ra ad'cj?”a' del 1° al 10 de cada Directora de Administracién y
LTI Finanzas
Betiibira En la actividad numero 6 cambia|Lic. lliana Emelik Ochoa Colon./
14 2013 de Sistemas de Informatica; por:|Directora de Administracion y
Tecnologias de la Informacion. | Finanzas
Octubre En la actividad 8B se eli[rlina la | Lic. llana Emelik Ochoa Colon./
15 2013 palabra: fecha de elaboracidn de la | Directora de Administracién y
solicitud, por no ser la exacta. Finanzas
En la actividad namero 10 se|,.. .. , :
16 Octubre |elimina: “y pasar a revision y firma ]E:c “J'Eana dEmfgk stthDa GD on./
2013 del Director Administrativo”, por no| = oo ora de Administracion y
llevarse a cabo. Finanzas
Se eliminan las actividades 11, 12
v 14 gue dicen: (porque no se
lievan a cabo).
11-Hevisar las solicitudes de
gprovisionamiento. P .
17 | Octubre |12Fimar las solicitudes de|pc: liana Emelk Ochoa Colén./
2013 aprovisionamiento autorizadas y Fi ¥
entregarlas  al  Jefe  del| 'Nanzas
Departamento de Adquisiciones
14- Sacar 1 fotocepia a cada una
de las solicitudes de
aprovisionamiento. )
Octubre EQ Ila actividad ndamero 1‘;:! ¥ ?3 52 L.ig:. lliana Emeslik Qph:}a Coldon./
18 2013 elimina el texto de: 3 cotizaciones | Directora de Administracion y
guedando como 2 cotizaciones y|Finanzas

MP-AQ-01-03
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5€ agrega: como lo senala el
articulo 14 del Reglamento de
Adquisiciones del DIF Municipal de
Zapopan.

Octubre
2013

Se Eliminan las actividades
numeros 27A el texto: todas las
278; 28; 29 Y 30 que dicen:

27A- Si la compra es material de
stock.

27B- Si la compra es material no
recurrente, pasar la solicitud a
Direccion General.

Dirzccion General:

28-Revisar y  analizar las
solicitudes, cantidades a comprar y
cotizaciones autorizadas.

29- Firmar la solicitud
aprovisionamienta.
30-Regresar la solicitud autcrizada
al Departamento de Adquisiciones.

de

Lic. lliana Emelik Cchoa Coldn./
Directora de Administracion y
Finanzas

20

21

Octubre
2013

Se agrega como nueva la actividad
41A.

Lic. lliana Emelik Ochoa Colon./
Directora de Administracion y
Finanzasg

Septiembre
2018

En la actividad 2 se adiciona a:
‘solicitudes con  montos  que
apliguen a El Comité"; el siguiente
texto: deberan tener adjunto un
estudio de mercado

Lic. Beatriz Angélica Pimentel
Gutiérrez, Coordinadora de
Adquisiciones.

22

Septiembre
2018

En la actividad 3 se adiciona el
siguiente Texta:

asi como el disefio impreso y este
haya sido enviado wvia correo
electrénico

Lic. Beatriz Angélica Pimentel
Gutiérrez, Coordinadora de
Adguisiciones.

23

Septiembre
2018

En la actividad 7 se adiciona el
siguiente texto: bien el que sea
otorgado por el GRP para el caso
de Solicitud de Aprovisicnamiento
electronica.

Lic. Beatriz Angélica Pimentel
Gutiérrez, Coordinadora de
Adquisiciones.

24

Septiembre
2018

En las actividades de la 17 a la 41
g8 modifican en wirtud de Ia
entrada en vigor de la Ley.

Lic. Beatriz Angélica Pimentel
Gutiérrez, Coordinadora da
Adqguisiciones.

MP-AQ-01-03
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