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INTRODUCCION

El propésito fundamental de los procedimientos consiste en lograr que las operaciones de
naturaleza repetitiva se desarrollen siempre en la misma forma; dicho en otras palabras, es
ejecutar las operaciones de un procedimiento de igual manera cada vez que se lleve a cabo.

Los procedimientos son los principios fundamentales en que esta basado el control de la
estructura en una dependencia. No hay duda, por lo tanto, que un procedimiento de igual
manera, al tener que cumplir una tarea tan importante, se debe aplicar exactamente en los
mismos términos que fue ideado, sin alteraciones ni deformaciones.

El Manual de Procedimientos constituye un documento basico para el logro de las metas y de
los objetivos institucionales, toda vez que con este las dependencias y organismos auxiliares
publicos podran realizar sus actividades de una manera ordenada y eficiente.

Un Manual de Procedimientos es una herramienta administrativa Gtil e indispensable para el
mejor desempefio de las actividades de los servidores publicos. De ahi que su importancia
sea fundamental en el proceso de modernizacion y mejoramiento integral de la Administracion
Publica.

Ademas, este documento permite que los procesos de gestion de la Administracién Publica
sean revisados para que, por un lado, se puedan redisefar y, por el otro se mejore la calidad
en su ejecucion.

La importancia de los procedimientos administrativos es porque nos permite realizar las tareas
de una manera consecutiva y nos indican cada uno de los pasos a seguir. Con ellos podemos
corregir errores en los procesos y simplificar las actividades.

Por otro lado, los procedimientos administrativos permiten dar una vision general de las tareas
del area administrativa al personal de nuevo ingreso y, en consecuencia, facilitar sus labores.

De esta manera se infiere que los procedimientos administrativos son parte importante en la
Administracion Publica, toda vez que permiten que cada servidor publico efectie de manera
eficiente y eficaz sus actividades y, con ello, lograr que los servidores publicos se proporcionen
con calidad.
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CAPITULO |
MARCO JURIDICO

2.1- DISPOSICIONES FEDERALES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY DE COORDINACION FISCAL.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA.

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

LEY DE COORDINACION FISCAL.

2. 2 DISPOSICIONES ESTATALES

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

« CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE TAMAULIPAS.

« CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

« LEY DE FISCALIZACION Y RENDICION DE CUENTAS DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS.

« LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS.

- LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

« LEY DE LA COMISION DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS.

« LEY DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

- LEY DE HACIENDA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

« LEY DE INGRESOS DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

« LEY DE CATASTRO PARA EL ESTADO DE TAMAULIPAS.

« LEY DE COORDINACION FISCAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

- LEY DE DEUDA PUBLICA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

« LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
PARA EL ESTADO DE TAMAULIPAS.

« LEY DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

- LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS.

« LEY GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

« LEY DE ADQUISICIONES PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS Y SUS MUNICIPIOS.
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2.3- DISPOSICIONES MUNICIPALES
e PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2021-2024.
e PRESUPUESTO DE INGRESOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ALTAMIRA,
TAMAULIPAS.
e PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ALTAMIRA,
TAMAULIPAS.

2.4- NORMATIVIDAD BASE

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

TITULO CUARTO
De la Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica

CAPITULO |
De la Informacién Financiera Gubernamental

Articulo 44.- Los estados financieros y la informacién emanada de la contabilidad deberan
sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de comparacion,
asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos, como oportunidad, veracidad,
representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad de prediccion e importancia relativa, con
el fin de alcanzar la modernizacion y armonizacion que la Ley determina.

Articulo 45.- Los entes publicos deberan expresar de manera destacada en sus estados
financieros los esquemas de pasivos, incluyendo los que sean considerados deuda publica en
términos de la normativa aplicable.

Articulo 46.- En lo relativo a la Federacion, los sistemas contables de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, las entidades de la Administracion Publica Paraestatal y los 6rganos
autonomos, permitirdn en la medida que corresponda, la generacién periddica de los estados
y la informacion financiera que a continuacién se sefala:

I. Informacion contable, con la desagregacion siguiente:

a) Estado de actividades;

b) Estado de situacion financiera;

c) Estado de variacion en la hacienda publica;
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d) Estado de cambios en la situacion financiera;
e) Estado de flujos de efectivo;

f) Informes sobre pasivos contingentes;

g) Notas a los estados financieros;

h) Estado analitico del activo, e

i) Estado analitico de la deuda y otros pasivos, del cual se derivaran las
clasificaciones siguientes:

1. Cortoy largo plazo, asi como por su origen en interna y externa;
2. Fuentes de financiamiento;
3. Por moneda de contratacion, y
4. Por pais acreedor;
II. Informacion presupuestaria, con la desagregacion siguiente:
a) Estado analitico de ingresos, del que se derivara la presentacion en clasificacion
econdomica por fuente de financiamiento y concepto, incluyendo los ingresos

excedentes generados;

b) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las
clasificaciones siguientes:

1. Administrativa;

2. Economica;

3. Por objeto del gasto, y
4. Funcional.

El estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos debera identificar los
montos y adecuaciones presupuestarias y subejercicios por ramo y programa;

c) Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacion, del que derivara la
clasificacion por su origen en interno y externo;
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d) Intereses de la deuda, y

e) Un flujo de fondos que resuma todas las operaciones;
lll. Informacion programatica, con la desagregacién siguiente:

a) Gasto por categoria programatica;

b) Programas y proyectos de inversion, y

c) Indicadores de resultados, y

IV. La informacion complementaria para generar las cuentas nacionales y atender otros
requerimientos provenientes de organismos internacionales de los que Meéxico es
miembro.

Los estados analiticos sobre deuda publica y otros pasivos, y el de patrimonio deberan
considerar por concepto el saldo inicial del ejercicio, las entradas y salidas por transacciones,
otros flujos econémicos y el saldo final del ejercicio.

En las cuentas publicas se reportaran los esquemas bursatiles y de coberturas financieras
de los entes publicos.
Articulo reformado DOF 12-11-2012, 30-12-2015

Articulo 47.- En lo relativo a las entidades federativas, los sistemas contables de los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, las entidades de la Administracién Publica
Paraestatal y los érganos autbnomos deberan producir, en la medida que corresponda, la
informacion referida en el articulo anterior, con excepcion de la fraccion |, inciso i) de dicho

articulo, cuyo contenido se desagregara como sigue:
Péarrafo reformado DOF 30-12-2015

l. Estado analitico de la deuda, del cual se derivaran las siguientes clasificaciones:
a) Cortoy largo plazo;
b) Fuentes de financiamiento;
Il. Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacion, y
Il. Intereses de la deuda.
Articulo 48.- En lo relativo a los ayuntamientos de los municipios o los érganos politico-
administrativos de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México y las entidades de
la Administracion Publica Paraestatal municipal, los sistemas deberan producir, como minimo,

la informacién contable y presupuestaria a que se refiere el articulo 46, fracciones I, incisos
a), b), c), d), e),g) y h), y Il, incisos a) y b) de la presente Ley.
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Articulo reformado DOF 30-12-2015, 19-01-2018

Articulo 49.- Las notas a los estados financieros son parte integral de los mismos; éstas
deberan revelar y proporcionar informacion adicional y suficiente que amplie y dé significado
a los datos contenidos en los reportes, y cumplir con lo siguiente:

VI.

Incluir la declaracion de responsabilidad sobre la presentacion razonable de los
estados financieros;

Sefialar las bases técnicas en las que se sustenta el registro, reconocimiento y
presentacion de la informacion presupuestaria, contable y patrimonial;

Destacar que la informacion se elabor6 conforme a las normas, criterios y principios
técnicos emitidos por el consejo y las disposiciones legales aplicables, obedeciendo
a las mejores précticas contables;

Contener informacién relevante del pasivo, incluyendo la deuda publica, que se
registra, sin perjuicio de que los entes publicos la revelen dentro de los estados
financieros;

Establecer que no existen partes relacionadas que pudieran ejercer influencia
significativa sobre la toma de decisiones financieras y operativas, y

Proporcionar informacion relevante y suficiente relativa a los saldos y movimientos
de las cuentas consignadas en los estados financieros, asi como sobre los riesgos y
contingencias no cuantificadas, o bien, de aquéllas en que aun conociendo su monto
por ser consecuencia de hechos pasados, no ha ocurrido la condicion o evento
necesario para su registro y presentacion, asi sean derivadas de algin evento
interno o externo siempre que puedan afectar la posicion financiera y patrimonial.

Articulo 50.- El consejo emitira los lineamientos en materia de integracién y consolidacion
de los estados financieros y demas informacién presupuestaria y contable que emane de las
contabilidades de los entes publicos.

Articulo 51.- La informacion financiera que generen los entes publicos en cumplimiento de
esta Ley sera organizada, sistematizada y difundida por cada uno de éstos, al menos,
trimestralmente en sus respectivas paginas electronicas de internet, a mas tardar 30 dias
después del cierre del periodo que corresponda, en términos de las disposiciones en materia
de transparencia que les sean aplicables y, en su caso, de los criterios que emita el consejo.
La difusion de la informacion via internet no exime los informes que deben presentarse ante
el Congreso de la Union y las legislaturas locales, segun sea el caso.
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CAPITULO Il
Del Contenido de la Cuenta Publica

Articulo 52.- Los estados financieros y demas informacion presupuestaria, programatica y
contable que emanen de los registros de los entes publicos, seran la base para la emision de
informes periodicos y para la formulacion de la cuenta publica anual.

Los entes publicos deberan elaborar los estados de conformidad con las disposiciones
normativas y técnicas que emanen de esta Ley o que emita el consejo.

Los estados correspondientes a los ingresos y gastos publicos presupuestarios se
elaboraran sobre la base de devengado y, adicionalmente, se presentaran en flujo de efectivo.

Articulo 53.- La cuenta publica del Gobierno Federal, que sera formulada por la Secretaria
de Hacienda, y las de las entidades federativas deberd atender en su cobertura a lo
establecido en su marco legal vigente y contendra como minimo:

Informacion contable, conforme a lo seflalado en la fraccion | del articulo 46 de esta
Ley;

Informacién Presupuestaria, conforme a lo sefialado en la fraccion Il del articulo 46
de esta Ley;

Informacién programatica, de acuerdo con la clasificacion establecida en la fraccion
Il del articulo 46 de esta Ley;

Andlisis cualitativo de los indicadores de la postura fiscal, estableciendo su vinculo
con los objetivos y prioridades definidas en la materia, en el programa econémico
anual:

a) Ingresos presupuestarios;

b) Gastos presupuestarios;

c) Postura Fiscal;

d) Deuda publica, y

La informacién a que se refieren las fracciones | a lll de este articulo, organizada por
dependencia y entidad.

Articulo 54.- La informacion presupuestaria y programatica que forme parte de la cuenta
publica deberé relacionarse, en lo conducente, con los objetivos y prioridades de la planeacion
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del desarrollo. Asimismo, deberd incluir los resultados de la evaluacion del desempefio de los
programas federales, de las entidades federativas, municipales y de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal, respectivamente, asi como los vinculados al ejercicio de los
recursos federales que les hayan sido transferidos.

Para ello, deberan utilizar indicadores que permitan determinar el cumplimiento de las
metas y objetivos de cada uno de los programas, asi como vincular los mismos con la
planeacion del desarrollo.

Adicionalmente se debera presentar informacion por dependencia y entidad, de acuerdo
con la clasificacion establecida en la fraccion 1V del articulo 46 de esta Ley.

Articulo 55.- Las cuentas publicas de los ayuntamientos de los municipios deberan
contener la informacion contable y presupuestaria a que se refiere el articulo 48 de la presente
Ley conforme a lo que determine el Consejo, en atencioén a las caracteristicas de los mismos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA 10
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LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS
MUNICIPIOS

TITULO CUARTO
De la Informacién y Rendicion de Cuentas

CAPITULO UNICO

Articulo 58.- Los Entes Publicos se sujetaran a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental para presentar la informacion financiera en los informes periddicos
correspondientes y en su respectiva Cuenta Publica.

Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones de informacion establecidas en la Ley de
Coordinacion Fiscal, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y el Titulo
Tercero Bis de la Ley General de Salud, relativas a las Transferencias federales etiquetadas.

Articulo 59.- Los Entes Publicos deberan entregar la informacién financiera que solicite la
Secretaria para dar cumplimiento a esta Ley, en los términos de las disposiciones que para tal
efecto emita.

Articulo 60.- La fiscalizacion sobre el cumplimiento de lo dispuesto en esta Ley
correspondera a las entidades de fiscalizacion superior de las Entidades Federativas, asi
como a la Auditoria Superior de la Federacién, conforme a lo dispuesto en el articulo 79 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Auditoria Superior de la Federacion, en los términos de las disposiciones federales
aplicables, fiscalizard las garantias que, en su caso, otorgue el Gobierno Federal respecto a
Financiamientos de los Estados y Municipios, asi como el destino y ejercicio de los recursos
correspondientes que hayan realizado dichos gobiernos locales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA 11
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CAPITULO I
POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

3.1 POLITICAS Y LINEAMIENTOS

La Jefatura de Cuenta Publica es la responsable de supervisar directamente las actividades
realizadas por la Jefatura de Contabilidad y Jefatura de Glosa y Digitalizacion, asi como
coordinarse con las demas areas en lo que respecta al cumplimiento de tiempos establecidos
para lograr su actividad primordial que es la entrega oportuna de la Cuenta Publica mensual,
o llamada Glosa mensual.

e Supervisar e involucrarse de ser necesario en las actividades de las jefaturas a su
cargo.

e Es el enlace entre el area de egresos que es la generadora de la informacion fisica y el
archivo de la misma, puesto que es de su responsabilidad recibir y en su caso solicitar
oportunamente la entrega de la informacion fisica completa y correcta para la entrega
posterior a Jefatura de Glosa y Digitalizacion para el archivo final.

¢ Integrar la Glosa fisica, coordinar la certificacion y vigilar que se cumplan los tiempos
establecidos para la entrega por parte de la Direccidén de Finanzas.

e El computo de plazos sera el siguiente:

o Al cierre del mes se contara con un plazo de 10 dias para el cierre contable y
presupuestal del mes.

o Mismo plazo se establecerd para finalizar las actividades concernientes al
archivo fisico.

o Del dia 11 al dia 20 se establecera el plazo para la integracion final de la glosa
tanto fisica como digital, certificacion y digitalizacion.

o Deldia 21 al 25 se realizara la entrega fisica de la glosa mensual en las oficinas
correspondientes.
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CAPITULO Il
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

4.1 Documentos de Lista maestra

PROCEDIMIENTOS PARA LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA
A) DOCUMENTOS INTERNOS CONTROLADOS
Reportes contables mensuales
Aviso de cierre de mes contable
Reportes presupuestales mensuales
Oficio de entrega de la glosa

AIWINPF

Z

DOCUMENTOS EXTERNOS
Estado de cuenta bancarios
Listado de pasivos
Certificaciones

WIN |-

CAPITULO IV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

5.1.1 OBJETIVO

Supervisar las actividades correspondientes al cierre contable y presupuestal del mes en
curso, tales como revision de saldos de cuenta, revision del registro correcto de las
operaciones contables, uso correcto de las cuentas contables, elaboracion de las
conciliaciones bancarias, depreciacién contable, ajustes o reclasificaciones pertinentes y
demas actividades necesarias para el cierre contable y generacion de la glosa mensual.

5.1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas, puesto que todas las
actividades del Sistema DIF Altamira culminan en un soporte documental del gasto incurrido
para la realizacion de las diferentes actividades, sin embargo, hay areas que son las
principales recaudadoras de la informacion y responsable a su vez de proporcionar toda la
documentacion que integra la cuenta publica.
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5.1.3 RESPONSABILIDADES

Jefatura de Cuenta Publica

e Supervisar las actividades del Jefatura de Contabilidad y Jefatura de Glosa y Digitalizacién.

e Contribuir en la carga de trabajo en caso de ser necesario para agilizar las tareas.

e Coordinar el flujo de Informacién con las areas de Jefatura de Egresos y Jefatura de
Ingresos.

e Revisar la informacién generada al cierre del mes.

e Realizar las acciones pertinentes a fin de que se cumplan los plazos establecidos.

eAvisar del cierre de mes al Jefatura de Control Presupuestal y solicitar los reportes
necesarios para la integracion de la Glosa Mensual.

e Coordinar la Integracion.

Jefatura de contabilidad
Realizar las actividades para el cierre contable de mes, tales como depreciaciones, ajustes,
reclasificaciones, etc.

Egresos
Proporcionar la informacion en tiempo y forma.

Direccion de Finanzas
Vigilar la entrega de la Informacién mensual.

5.1.4 DEFINICIONES

Glosa

Conjunto de reportes contables, presupuestales, administrativos y demas de control interno
gue solicita la Auditoria superior del estado en base a lo establecido en las Leyes,
principalmente la Ley General de Contabilidad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA 14
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5.1.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIF

JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
Solicita reportes de informacion a Jefatura de
. Jefatura de Solicita E_g:ezos,dtales ‘como est?dos de_l_cu_enta,
Cuenta Publica informacion istados de pasivos, para las conciliaciones
correspondientes, y demas reportes
necesarios para la revision y cierre mensual.
5 Jefatura de Entrega Entrega la informacion solicitada a jefatura de
Egresos informacion Cuenta Publica
Entrega los Entrega los estados de cuenta bancarios a
3 Jefatura, d? estados de Jefatura de contabilidad.
Cuenta Publica ) - .
cuenta Realiza las revisiones que crea conveniente
Recibe los estados cuenta.
Elabora las conciliaciones bancarias.
Genera otros reportes que considere
necesarios a fin de revisar los registros
4 Jefatura de Revisa contables del mes.
contabilidad informacion Realiza modificaciones, correcciones y
demdas acciones necesarias para el cierre
definitivo
Notifica a jefatura de Cuenta Publica el cierre
contable definitivo.
5 Jefatura de Revisa Recibe indicacion de cierre correcto mensual
Cuenta Publica contabilidad Revisa la contabilidad y da visto bueno
Informa mediante oficio “Aviso de cierre de
mes contable” al Jefatura de control
Informa cierre presupuestal que ya se ha realizado el cierre
6 Jefatura de cuenta contable y contable del mes y en este mismo oficio
publica solicita reportes | solicita los reportes necesarios Yy
de presupuesto | correspondientes segun el mes que se
termine, para la entrega de la Informacién
mensual a la Auditoria Superior del Estado.
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JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA

Jefatura de control
presupuestal

Cierre
presupuestal

e Recibe confirmacion de cierre contable
mensual
e Emite los reportes correspondientes para
revisar la afectacion presupuestaria, tanto de
ingresos como de egresos, validando:
o La aplicacion correcta de la clave
presupuestal.
o Elavance de recaudacion de los ingresos
o Elsubejercicio del presupuesto de egresos
o El ejercicio de los recursos conforme a lo
proyectado por las unidades
administrativas.
o Demas informacion que le sea solicitada.

e Derivado del analisis realiza las
adecuaciones presupuestales.

e Genera los reportes presupuestales vy
entrega a Jefatura de Cuenta Publica.

e Genera reportes de evaluacion al
recaudacion y aplicacion del gasto publico
conforme al presupuesto estimado y entrega
a jefatura de cuenta publica para posterior
entrega direccion finanzas.

Jefatura de cuenta
publica

Recibe reportes

e Recibe reportes presupuestales para
integracion de su corte mensual Yy/o
trimestral.

e Recibe reportes de evaluaciéon del
presupuesto y entrega a direccion de
finanzas.

Direccioén finanzas

Recibe reportes

e Recibe los reportes

10

Jefatura de
Cuenta Publica

Solicita
Reportes

e Una vez aprobado el cierre completo tanto
contable como presupuestal, solicita reportes
al Jefe de contabilidad para integrar a la
Glosa mensual
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JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
11 Jefaturq d(_a gggﬁg e Genera los reportes mensuales sqlicitados y
Cuenta Publica mensuales entrega a Jefatura de Cuenta Publica.
Jefatura de _ o Recil_oe y revisa los r_eportes solicitadqs.
12 Cuenta Publica Recibe reportes | ¢ Realiza las adecuaciones correspondientes
Jefatura de .
12-a RECUTSOS Entrega, e Entregan sus reportes correspondientes para
HUMANGS Informacion la integracion de la Glosa Mensual.
e Una vez que cuenta con toda la
informacion, realiza la integracion fisica de
los reportes en 2 juegos, para la entrega y
para resguardo.
Integra la o Entrega a Direccié_n de Finanzas para las
13 Jefatura, dg informacion f|r_mas _correspondlentes en los Estados
Cuenta Publica fisica Financieros y demas reportes que
ameriten las firmas de funcionarios del
sistema DIF:
o Direccién General
o Direccion finanzas
o Contralor Municipal
Direccion de _ e Recaba las f_irmas correspondientes 'y
14 Finanzas Recaba Firmas entrega expedientes a Jefatura de Cuenta

Publica
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JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
e Recibe los expedientes debidamente
certificados
" Jefatura de Recibe Elnt{e?a Iq Jnformacllon al Jef?tura de glosgy
Cuenta Publica expedientes igitalizacion para la respectiva generacion
de los archivos digitales.
Solicita la integracion completa que incluye
los archivos digitales de las pdlizas del mes.
Recibe y revisa la informacion
Registra en su bitacora la informacion que
esta recibiendo.
Digitaliza la documentacion en formato .pdf y
demas caracteristicas conforme a Io
establecido en el “Acuerdo General”
Revisa que los archivos generados estén
Jefatura de Glosa . correctos. . .
16 y Digitalizacion R_e<_:|b(_e y Renombra _Ips archivos .pdf segun la
Digitaliza documentacion.

Realiza la integracion del archivo digital de la
glosa de acuerdo a las especificaciones
solicitadas, bajo la supervision y apoyo de
Jefatura de Cuenta Publica.

Arma el expediente fisico.

Entrega a jefatura de Cuenta Publica el
expediente fisico y el expediente digital.
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JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
e Recibe Glosa mensual en fisico y digital en
dispositivo USB.
e Organiza la glosa en dispositivo USB
Jefatura de Recibe Glosa | ® Elabora oficio de la entrega de la informacion
17 Cuenta Pblica completa glonde se elabora cugdro descriptivo de la
informacion  contenida en la USB
mencionando tipo de archivos, cantidad y
peso.
Direccion de . . .
18 Finanzas Recibe Glosa |e Recibe Glosa mensual certificada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE CUENTA PUBLICA
PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE CUENTA PUBLICA

JEFATURA DE CUENTA JEFATURA DE JEFATURA DE CONTROL
PUBLICA JEFATURA DE EGRESOS CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Solicita reportes
de informacion a
Jefatura de

Recibe solicitud

Egresos
Generala
informaciény la
entre

~ Recibe *Recibe Estados
informacion, de cuenta
entregalos *Elabora
estadc;s de conciliaciones
] c;;en a 3 *Realiza las

efatura de correcciones

I necesarias

!

Revisa
contabilidad y
da visto bueno

Notifica cierre
contable a jefatura
de Cuenta Publica

e heto Realiza el cierre
"Aviso de cierre
de mes presupuestal del
contable"y mes

Genera reportes
presupuestales

Recibe y entrega a Jefatdra
expediente de Cuenta Public
Revisay
firma

Recibe reportes

presupuestales

para integracion
de glosa
mensual
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JEFATURA DE CUENTA PUBLICA
PROCEDIMIENTO DE LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

JEFATURA DE CUENTA JEFATURA DE JEFATURA DE RECURSOS
PUBLICA CONTABILIDAD HUMANOS DIRECCION DE FINANZAS

Ya aprobado el
cierre completo,
solicitareportes de
glosa a Jefatura de
Contabilidad

Recibe solicitud

Generala
informaciony la

Recibe informacion,
realiza las adecuaciones
necesarias

Solicitareportes
mensuales a Jefatura de
Recursos Humanos

Entrega
reportes

Recibe reportes
mensuales para I
glosa

Realiza integraci6
fisicade la glosa

mensual en 2
juegos, Turna parg
firmas

Recibetomosy

recaba las firm
correspondiente

Recibe tomos de
glosamensual
certificados
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JEFATURA DE CUENTA PUBLICA
PROCEDIMIENTO DE LA JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

JEFATURA DE CUENTA PUBLICA JEFATURA DE GLOSA Y DIGITALIZACION DIRECCION DE FINANZAS

Entrega la glosaa

Jefatura de Glosay
Digitalizacion
A 4
*Recibe archivos
*Digitaliza, organiza y
renombra los archivos
*Entrega expediente fisico
y digital a Jefatura de
Cuenta Publica
|
!

Recibe expedientes
fisicosy digitales

A\ 4

Organiza la glosaen usb
y elabora oficio para
entrega de glosa, con

descripciéndel contenido

/_

_—

A

*Recibe usb certificada
*Revisa la glosa
completa
*Entrega Glosa mensual
a Direccionde Finanzas

Recibe tomos
y revisa.

FIN
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