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l. Introduccion

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental”, es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracion
por la practica eficiente del buen gobierno. EI manual de procedimientos es una herramienta que
apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Direccion, facilitando el buen
funcionamiento de ésta Institucion, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones,
estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se
debe plantear metddicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para
llevar a cabo las funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de llevar
un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales de
las que se compone la Direccion de Contabilidad Gubernamental, el éxito de su aplicacién
depende, fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del compromiso asumido;
asi como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su implementacion,
seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccién, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se incluyen
ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y participacion de cada
una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades
que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia
adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional, considerados como documentos
fundamentales para la coordinacién, direccién, evaluacion y el control administrativo; asi como,
para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del personal, para cumplir con tan
magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que permitira un mejor control interno en el
Municipio de Veracruz.;

Con base en el:
e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Articulo 35 fraccién XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccién V, asi como la fraccion X y el articulo 58 fraccion VIII del
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.
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Il.  Objetivo

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcién detallada de las actividades, estableciéndose como referencia
documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados involucrados en
determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencion
de los mejores resultados en las actividades y operaciones de atencion a diversos asuntos
prioritarios para la Administracion Publica Municipal.

11l. Alcance

Aplica a todas las areas dentro de la Direccion de Contabilidad Gubernamental las cuales son:

e Coordinacion Contable.
e Coordinacion SIGMAVER.
e Coordinacién de Archivo.

V. Definiciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Es el documento que contiene la descripcion de las
actividades que deben llevarse a cabo en la realizacién de las tareas en una unidad
administrativa y sirve, ademas, como medio de comunicacién y coordinacion para transmitir, de
forma ordenada y sistematica, las informaciones de una organizacion. Incluye, también, los
puestos o unidades administrativas que intervienen en los procedimientos, precisando su
responsabilidad y participacién en ellos. Contiene formularios, formatos, autorizaciones, bases
legales y otros documentos y medios necesarios para efectuar las diferentes actividades.

PROCEDIMIENTO. Es una sucesion cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas
entre si que constituyen una unidad de funciones en la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Estos procedimientos son
ejecutados por un conjunto de empleados, ya sea dentro de un mismo departamento o de varias
dependencias, logrando con su ejecucion los resultados deseados.

PUESTO O CARGO. Es el conjunto de identificaciones, relaciones, funciones, responsabilidades
asignadas a las distintas posiciones estructurales de una organizacion.

DIAGRAMA DE FLUJO. Es la representacion grafica de hechos, situaciones, movimientos
relacionados o fenomenos de diferentes tipos por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion entre diferentes factores y las unidades administrativas, asi como la relacién causa -
efecto que prevalece entre ellos.

POLITICAS. Las politicas se derivan de los objetivos generales de la institucion y son preceptos
que sirven de guia para establecer el curso de las acciones operacionales en la organizacion vy
para garantizar que los procesos y procedimientos laborales estén, consecuentemente,
alineados con los objetivos de la institucion. En otras palabras, son fronteras amplias, inclusivas,
elasticas y dinamicas, que se ven reforzadas por las normas reguladoras de acciones y
situaciones mas especificas. De manera mas especifica, “la politica es una orientaciéon verbal,
escrita o implicita que fija las fronteras y proporciona los limites y la direccién en la cual se
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desenvolveran las acciones generales.” Por eso, constituye la base esencial para el desarrollo
de los planes, procedimientos, métodos, estandares, presupuestos y programas.

SIGMAVER. Sistema de Integral Gubernamental Modalidad Armonizado de Veracruz.
ORFIS. Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

PD. Péliza de Diario.

Pl. Péliza de Ingreso.

PE. Péliza de Egreso.

ING. Ingreso.
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V.  Marco Juridico

FEDERAL.:

« Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ESTATAL:

» Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

« Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles

del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave

« Cadigo Civil del Estado de Veracruz

MUNICIPAL.:

* Ley Organica del Municipio Libre

+ Cddigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz — Llave

+ Codigo de Conducta para el Municipio de Veracruz

« Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz
VI. Politicas

El presente manual de procedimientos servira de guia laboral al personal de la Direccion
de Contabilidad Gubernamental.

Los procedimientos de la Direccion se vigilaran permanentemente para asegurar su
alineacion con los propésitos generales de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.
El manual de procedimientos de la Direccién de Contabilidad Gubernamental servira de
guia principal para la evaluaciéon del desempeno laboral del personal de esta Direccion y
para evaluar la efectividad de la misma.

El manual de procedimientos sera utilizado como una herramienta didactica para la
capacitacion y entrenamiento del personal de nuevo ingreso.

El manual de procedimientos de la Direccién de Contabilidad Gubernamental estara
vigente a partir de la fecha de su aprobacién.
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VII. Procedimientos

1.-Procedimiento para: Registro Contable de Ingresos

1.1Propésito: El proposito de este procedimiento es proporcionar los pasos a seguir para el
correcto registro contable y control de los ingresos recibidos por este H. ayuntamiento.

1.2Alcance: Direccién de Ingresos
1.3Politicas y Normas de Operacion: No aplica

1.4Frecuencia: Semanal.
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Procedimiento para: Registro Contable de Ingresos. |Clave: PR-DCG-01
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccion: Contabilidad Gubernamental

Area Responsable: Coordinacion Contable

Descripcion de Actividades

INICIO
1 Analista de Recibe los cortes de caja de la Subdireccion de Corte de caja
Ingresos Ingresos.
Importa las podlizas de Ingresos del sistema AS/400 Paliza
Analista de . P : . ' [ Ingresos en
2 revisa descripcion, cuenta contable e importe, asienta la| ..
Ingresos i Sistema
poliza. AS/400
3 Analista de Confronta la informacién recibida en el corte de caja,
Ingresos contra la contenida en el sistema AS/400
3.1 Analista de En caso de NO estar correcta:
Ingresos
Contacta a la persona responsable de generar la
informacion que emite la Subdireccion de Ingresos para
su analisis y correccion.
Elimina pdliza de Ingresos y vuelve al paso 2 de este
procedimiento.
Analista de ,
3.2 Ingresos En caso de Sl estar correcta:
Captura en el sistema AS/400 los depositos bancarios :r?hszizt[e)ﬁgo
de Ingresos creando una Pdliza Diario. AS/400
4 Analista de Imprime pdlizas Ingreso y Diario, firma de elabora y Pcl)jl!z.arn_lngreso
Ingresos anexa soportes. ¥ Flara con
soportes.
Informacién en fisico (polizas): se entrega al Péliza |
5 Analista de Coordinador de Archivos para que continle en el paso %'.Za. ngreso
Ingresos 4.2 del proceso Glosa, Digitalizacion y Archivo de y |arr1|o con
Documentacion. sopories.
6 Analista de Analisis de informacion: continia en el paso 1 del
Ingresos procedimiento "Registro SIGMAVER".
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para: Registro Contable Clave: PR-DCG-01
de Ingreso Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1
Direccion: Contabilidad Area Responsable: Direccién de Contabilidad
Gubernamental Gubernamental
Diagrama de Flujo
. Recibe informacion Continua en el paso
Analista 1 de la Subdireccion |¢ > 1 del procedimiento
de Ingreso ; (Registro de
de ingresos 4 SIGMVER)
Corte de caja l
Fin
Analista 2 Importa pélizas de
de Ingreso ingresos en el
sistema AS-400
v
Analista 3 Confront; informacion
recibida con el
de Ingreso sistema AS-400
Sl l NO
Remite a Subdireccion
de ingresos cortes de
caja para correccion,
elimina péliza y vuelve al
paso 1
) Captura en el
Analista sistema AS400
de Ingreso Depositos
Bancanos
; Imprime pollza de
Analista 4 Diario e ingresos y
de Ingreso firma elabora
Pdlizas
: Pasa a procedimiento
Analista 5 No. 4.2 Glosa,
de Ingreso Digitalizacién y archivo

de documentacion
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2.-Procedimiento para: Registro Contable de Egresos.

2.1.-Proposito: El propdsito de este procedimiento es proporcionar los pasos a seguir para el
correcto registro contable de los Egresos generados por este H. ayuntamiento.

2.2.-Alcance: Direccion de Egresos.
2.3.-Politicas y Normas de Operacion: No aplica

2.4.-Frecuencia: Semanal.
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Procedimiento para: Registro Contable de

"'(’ZJW*@
Clave: PR-DCG-02
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccion: Contabilidad
Gubernamental

Area Responsable: Coordinacion Contable

Descripcion de Actividades

Previa autorizacion, asigna en sistema informatico IBM
1 Comision de [ AS-400 numero de Orden de Pago a las Autorizaciones | Autorizacién
Hacienda Presupuestales recibidas de la Subdireccion de|Presupuestal
Presupuestos.
. . . Cheque o
5 ﬁ:c?iigi;a?afor::gr& dae (I)—Iamenda las Ordenes de Transferencia/
9 P pago. Orden de pago |
¢Autorizo el pago?
21 g:%d;zggfn No autorizé el pago:
Resguarda las Ordenes de pago, hasta la autorizacion
del pago.
Autorizado el pago, no importa en el sistema IBM AS-
400 la orden de pago, convirtiéndose ésta en una pdliza
de egreso.
2.2 Si autorizé el pago:
Asigna fecha de pago en sistema informatico IBM AS-|Cheque o
400 y envia chequel/transferencia a la Direccién de|Transferencia/
Contabilidad Gubernamental. Orden de pago
Si no elabora cheque o transferencia, procede a|Orden de Pago,
3 Analista de registrarla contablemente como un gasto provisionado | Péliza de
Gasto (pendiente de pago), convirtiéndose en una pdliza de |Egreso o
diario. Diario.
4 Analista de | pealiza el andlisis del registro contable
Gasto g ’
. El registro contable es correcto?
4.1 NO es correcto:
Elabora una péliza de correccién, se imprime, se firma .
continua el proceso hasta ser resguarda%a. 7| Poliza Contable
4.2 Sl es correcto:
Imprime la poliza de egresos correspondiente, se firma y
se continua su proceso en el paso 1 del procedimiento | Pdliza Contable
Glosa, Digitalizacién y Archivo de documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para: Registro Contable de | Clave: PR-DCG-02
Egresos. Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Direccion: Contabilidad Area Responsable: Direccion de Contabilidad
Gubernamental Gubernamental

Diagrama de Flujo

Inicio

Direccién de
Egresos recibe las
OoP

Elabora cheque o

Resguarda OP

SPEI

Entrega del area
de glosay
digitalizacion

4

Direccién de
Egresos recibe las
OP

Ingresa
fecha de
pago

Importa pago y
creacion de
poliza de
egreso

¢ Es correcto el
gistro contable

_—

Pdlizas de
Egresos

m

Correccién
contable

Pélizas de diario

» hasta pago

I

Provision
automatica

10
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3.-Procedimiento para: Registro Contable de la Nomina.

3.1-Propésito: El propésito de este procedimiento es proporcionar los pasos a seguir para el
correcto registro contable de los pagos de némina realizados por este H. ayuntamiento.

3.2-Alcance: Subdireccion de Recursos Humanos.
3.3.-Politicas y Normas de Operacién: No aplica

3.4.-Frecuencia: Quincenal.

11
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Procedimiento para: Registro Contable de la Clave: PR-DCG-03
Némina. Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1
Direccion: Contabilidad Gubernamental | Area Responsable: Coordinacién Contable
Descripcion de Actividad
Viene de Procedimiento No. (RRHH)
Analista de Recibe de la Subdireccion de Recursos Humanos
1 Nn?ni?\ documentacién para verificacion y registro contable de [ Pdlizas Globales
uming nomina.
Viene de Procedimiento No. (egresos)
. Recibe de la Subdireccion de Egresos los comprobantes
2 Anah.sta de de Pago de NOmina para su registro contable Cheque y .
Nomina . . Transferencia
(mecanizada, lista de raya).
3 Analista de |Valida informacion y congruencia entre documentacién
Nomina recibida en los pasos 1y 2.
¢ Es correcta la documentacion?
3.1 En caso de NO estar correcta:
Remite documentaciéon a la Subdireccion de Egresos
para aclaraciones correspondientes, una vez aclaradas
volvera al paso 1 de este procedimiento.
3.2 En caso de Sl estar correcta: Sistema
Analista de |Importa la ndmina para convertirla en una pdéliza|AS400
Gasto contable y procede a revisarla y analizarla.
4 Analista de | Cruza la informacién de polizas globales con la péliza de | Ch, Transferencia
Nomina némina. y Péliza Global
. Migra y graba al sistema de pdélizas para validar cuentas | ..
2 Qgi';t: de de gasto y aplicar la afectacion al presupuesto y a glésl‘femsa de
sistema SIGMAVER. za
6 Analista de |Imprime la Péliza y valida nuevamente a fin de detectar
Nomina errores de captura.
¢ Esta correcta la poliza?
6.1 En caso de NO estar correcta:
Regresa al sistema Contable, corrige en sistema y
vuelve al paso 3.2 de este procedimiento.
6.2 En caso de Sl estar correcta:
Imprime la poéliza, firma de Elaborado y anexa soportes. |Pdliza
Informacion en fisico (pdlizas): se entregan al
Analista de |Coordinador de Archivos para que continte en el paso 1|Péliza con
Nomina del procedimiento Glosa, Digitalizacion y Archivo de |soportes.
Documentacion.
- Analista de |Analisis de informacion: continia en el paso 1 del
Nomina procedimiento Registro SIGMAVER.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

12
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Procedimiento para: Registro contable de la| Clave: PR-DCG-03
Némina. Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1
Direccién: Contabilidad

Gubernamental

Area Responsable: Direccién de Contabilidad

— de pdlizas

Gubernamental
Diagrama de flujo
Inicio
1. Analista de )
Némina 6. Analista de
; Némina
Recibe Imprime y se valida
do;fymentacmn patra nuevamente a fin de
Ver;'tzab‘f:g yﬂ’ggq'fnm detectar errores en
co € a captura
Polizas Poliza
6.2 Analista l
2. Analista de de NO
Valida informacion Noémina Némina
recibida Corrige la poliza en
Pdliza correcta el sistema
Cheque
3.Analista de &
Némina l
NO
Devuelve la Imprime la poéliza
documentacioén para
¢ Procede? las correcciones
. Analista de pertinentes !
Gasto
Recaba firmas de '
elaborado, revisado 7. Analista de
Se importa la némina AS-400 y autorizado Nomina
para convertirla en S
una pol_lza contaple. Poliza
Se revisa y analiza
: |
~Secruzala 5. Analista de —
informacién de : Continta en
I, Nomina .y
polizas globales con procedimiento
pdliza de nomina No.1 Glos, Dig.
Pélizas Globales ¥ il
1 Fin
Se migra y graba al
sistema de pdlizas para
validar cuentas de gasto y
aplicar la afectacion al S
presupuesto SIGMAVER Istemas

13
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4.-Procedimiento para: Registro SIGMAVER.

4.1-Propésito: El propdsito de este procedimiento es proporcionar los pasos a seguir para el
correcto registro contable de los pagos de nomina realizados por este H. ayuntamiento.

4.2-Alcance: Subdireccion de Recursos Humanos.
4.3-Politicas y Normas de Operacion: N/A

4.4-Frecuencia: Quincenal.

14
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Procedimiento para: Registro SIGMAVER
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Clave: PR-DCG-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de3

Direccion: Contabilidad
Gubernamental

Area Responsable: Coordinacion SIGMAVER

Descripcion de Actividades

Coordinador Genera corte inicial ‘de movimientos de las pélizas N
1 SIGMAVER capturadas en el sistema AS/400, con frecuencia|Corte Inicial
semanal.
Coordirador Asentamiento y balanceo Qe Péliza§ de Diario,’lngresos Corte,
2 SIGMAVER |V Egresos (en lo sucesivo los tipos de Polizas se|balanceadoy
abrevian: PD, Pl y PE respectivamente). asentado
¢ Esta asentado y ajustado el corte? Corte, Pélizas
En caso de NO cumplir con validaciones del punto 2. sin OP
Se excluyen pélizas del papel de trabajo que realiza duplicados.
21 hasta en tanto cumplan con las validaciones del punto 2.
‘ Volver al paso 1.
Continuan en segunda validacion para evitar que exista .
22 duplicidad de OP (Orden de Pago) en las PE y PD, Cortefvalldzdo
dentro del mismo corte y con el acumulado histérico. ¥ sonfrontade,
Confronta el corte de poélizas con vinculacién de AP-OP
3 (Apartado Presupuestal-Orden de Pago) contra el
mismo universo de AP generado del Sistema Oracle de
Presupuestos-Ventanilla.
¢ Se encuentra relacionada a Ordenes de Pago?
aalisia 4 En caso de NO estar relacionada con érdenes de pago | Corte validado
3.1 naistade  lvalida las diferencias para su correccién, una vez|Y confrontado,
Gasto realizadas las aclaraciones y volver al paso 3. correccion de
diferencias.
En caso de Sl estar relacionada con Ordenes de pago
3.2 Elaborar papeles de trabajo para determinar las areas
involucradas en la migracion, genera reporte de carga
por areas.
Las areas involucradas en la captura de y los motivos
de su intervencion son las siguientes:

15
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Procedimiento para: Registro SIGMAVER Clave: PR-DCG-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de3

Direccion: Contabilidad
Gubernamental

Area Responsable: Coordinacion SIGMAVER

Descripcion de Actividades

A ( Motivo

Direccion de Obras Ingreso de informacion de

Publicas contratacion de obras publicas.
Carga de informacion relativa a

Subdireccién de movimientos de érdenes de

presupuesto. pago / apartados
presupuestales.

Subdireccién de Carga de informacion de pagos

Egresos. de Ordenes de Pago.

Direccion de

contabilidad. Carga de informacion contable.

Generaran la carga de informacion de acuerdo a los

Diversas . . -
< Areas roles y asignaciones sefialadas en el punto 3.2, en su
caso:
Diversas Da seguimiento y valida la carga al SIGMAVER de las
Areas areas involucradas, mediante papeles de trabajo donde
5 se realicen las confrontas.
¢Informacion cargada correctamente?
En caso de NO haberse ingresado correctamente la o
: : . Seguimiento y
. informacion a SIGMAVER. -
Diversas . e . . . . .. | validacién de
5.1 ; Realiza el andlisis del origen de las diferencias y solicita
Areas ; : o, reportes de
a las diversas areas su correccion en la plataforma Gartia Bor Ares
SIGMAVER. gap -
Una vez corregidas vuelve al paso 5
52 En caso de S| haberse ingresado correctamente la

informacion a SIGMAVER.

16



H

Sy

. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento para: Registro SIGMAVER

vVeracruz
T&/Wﬁ
Clave: PR-DCG-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3

Direccion: Contabilidad
Gubernamental

Area Responsable: Coordinacion SIGMAVER

Descripcion de Actividades

Realiza la validacion via confronta cruzada entre cortes
. ara determinar en su caso, modificaciones.
Diversas p . . , , Corte nuevo
6 ; ¢Existen variaciones con respecto al corte inmediato ;
Areas : acumulativo
anterior?
En caso de que existan variaciones
Variaciones corresponden a nuevos movimientos o
Validacion
6.1 Procede a realizar las validaciones volviendo al paso 2 |cruzada de
de este proceso. cortes.
Variaciones son en movimientos ya contenidos en
6.2 cortes anteriores
Vuelve al paso 5 de este procedimiento.
6.3 Sin variaciones con relacion al corte inmediato anterior.
Genera resguardo y migracién de la informacion
7 Diversas conforme a los procedimientos y manuales del
Areas programa SIGMAVER y se imprimen los estados
financieros para el congreso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ  yeracruz
Procedimiento para: Registro SIGMAVER. | Clave: PR-DCG-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccion: Contabilidad Area Responsable: Direccion de Contabilidad
Gubernamental Gubernamental

Diagrama de flujo
Inicio

A

Genera reportes de
movimientos de
polizas

1. Coordinador
SIGMAVER

Realiza
validaciones

_’CD 2. Coordinador

SIGMAVER

NO

Se realiza
aclaraciones y
modificaciones

¢ Cumple con las
alidaciones?

Verifica si la péliza
se encuentra
vinculada OP

3. Analista de Gasto

¢Relacionada con

Confronta OP/AP

registros
financieros

& Presupuestos

Se realiza
aclaraciones y
modificaciones

¢Cumple
alidaciones?,
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ  \aracruz
Toguire

Procedimiento para: Registro SIGMAVER. | Clave: PR-DCG-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2
Direccion: Contabilidad Area Responsable: Direccion de Contabilidad
Gubernamental Gubernamental

Genera y asigna

carga por area 4. Diversas areas
involucrada para

captura, modificacion
0 cancelacion.

; v i

Direccion de Contabilidad Direccién de Subdirecciéon
Obras Gubernamental Egresos de
publicas presupuestos

l

Seguimiento y
validacion de carga
por area

5. Diversas areas

Se validan diferencias
para su correccion y se

¢ Cumple con 6. Diversas areas

alidaciones?,

reenvia al area
correspondiente

Se generan cortes
subsecuentes, se
validan via confronta
cruzada

Sl

7. Diversas areas . .
¢ Hay diferencias

En validacion

Polizas _.®

Polizas modificadas
0 canceladas

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ Veruz
(Z e

5.-Procedimiento para: Elaboracion de Estados Financieros de Ediles.

6.1-Propésito: El propdsito de este procedimiento es proporcionar los pasos a seguir para la
elaboracion de estados financieros para Ediles por este H. ayuntamiento.

6.2-Alcance: Direccion de Contabilidad Gubernamental.
6.3-Politicas y Normas de Operacion: No aplica

6.4-Frecuencia: Mensual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Veracruz

Procedimiento para: Elaboracién de Estados Clave: PR-DCG-05
Financieros de Ediles. Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Direccién: Contabilidad Gubernamental

Area Responsable: Direccion de Contabilidad Gub.

Director

Descripcion de Actividades

Prepara archivo de Excel para la emision de estados financieros
al cuerpo de ediles y Congreso.

Estados
Financieros

Coordinador
SIGMAVER

Genera Estados Financieros del mes emitidos por el sistema
AS-400/Access asi como prepara archivos de ingresos, gastos y
cuentas de balance e informa al Director.

Archivo en
Excel

Director

Utiliza los archivos generados en el punto 2 y Vincula en el
archivo de Excel de los Estados Financieros generado en el
punto 1 que contienen los formatos elaborados para Ediles, los
ingresos, egresos y cuentas de balance con la balanza de
comprobaciéon armonizada.

Estados
Financieros

Director

Solicita al Analista de Gastos la informacién relativa a gastos de
inversion para su integracion en el archivo sefialado en el punto
3

Documento

Director

Solicita al Coordinador de Programas Federales informacion
relativa a bienes muebles, inmuebles y obras publicas, asi como
de fideicomiso para su integracion en el archivo sefialado en el
punto 3.

Documento

Subdirector

Imprime borrador de los Estados Financieros para revision de
operaciones aritméticas, conciliar totales contra balanza y
Estados Financieros que se generan del Sistema Integral
Financiero AS/400, lo distribuye al personal operativo en el area
contable para su revision.

Cuadernillo
de Estados
Financieros

6.1

Director

¢ Esta correcta la informacion?
En caso de NO estar correcta:

Indica al personal correspondiente la correccién o inclusién en
su caso del movimiento a actualizar, realizando este paso,
volver al paso 2 de este procedimiento.

Archivo en
Excel

6.2

Analista de
Gasto

Director

En caso de Sl estar correcta:

Imprime y firma los 21 ejemplares para los Ediles y Funcionarios
y remite a la Tesoreria Municipal, para su firma y su distribucion.

Cuadernillo
de Estados
Financieros

21
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ  eracruz
Procedimiento para: Elaboracion de Estados Clave: PR-DCG-05
Financieros de Ediles. Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de 2

Direccion: Contabilidad Gubernamental

Area Responsable: Direccion de Contabilidad Gub.

7 Digitalizador

ol

Descripcion de Actividades

o o
.

5 .“‘;’( 7
Digitaliza el cuadernillo de estados financieros e incorpora el
archivo digitalizado a la carpeta digital que le corresponde, de
acuerdo al afio, tipo de estado financiero y mes, de acuerdo a la

nomenclatura siguiente:
Tipo . MES - ANO
EFA - XX - XX

.
.

Cuadernillo de
Estados
Financieros

8 Subdirector

Realizar el cierre de mes en el sistema AS-400

Cuadernillo de
Estados
Financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Veracruz

Procedimiento para: Elaboracion de Clave: PR-DCG-05
Estados Financieros de Ediles. Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de1
Direccion: Contabilidad Area Responsable: Direccién de Contabilidad
Gubernamental Gubernamental

Diagrama de flujo
6.2 Analista de Gasto
o Pl srdfiles Imprime y firma 21 Director

financieros

2. Coordinador Edos financieros

SIGMAVER
Genera informacion
relativa financieros
Edos
financieros
3.Director
4 Director Vincula
informacion
Edos financieros
5.Director Solicita y recibe

informacion
especifica de gastos
de inversién y
fideirnmian

Inf. Especifica

Imprime borrador
Estados Financieros

Analiza variaciones y
se solicita la
correccién
correspondiente

¢ Esta correcta?

ejemplares y remite

Edos fin. Edile

!

Remite ejemplar de la
direccién a Archivo

|

Realiza cierre de
mes

!

Fin

6. Subdirector

6.1 Director

7.Digitalizador

8. Subdirector
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ \lecruz

6.-Procedimiento para: Elaboracion de Estados Financieros Congreso y ORFIS.

6.1.-Proposito: El proposito de este procedimiento es proporcionar los pasos a seguir para la
elaboracion de estados financieros para el Congreso y ORFIS.

6.2.-Alcance: Direccion de Contabilidad Gubernamental.
6.3.-Politicas y Normas de Operacién: No aplica

6.4.-Frecuencia: Mensual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ  yo/airuz

Procedimiento para: Elaboracién de Estados Clave: PR-DCG-06
Financieros Congreso y ORFIS. Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de3

Direccion: Contabilidad Gubernamental |Area Responsable: Direccion de Contabilidad Gub.

Descripcion de Actividades

Extrae y compara la informacién generada del
SIGMAVER, elaborada en el procedimiento No.1
1 Director Registro SIGMAVER; con la informacién contenida en los
estados financiero de ediles No.1 de procedimiento
(elaboracion estados financieros ediles)
Realiza comparativo de los estados financieros contables
y presupuestales.
¢ Esta bien la informaciéon?
21 En caso de NO estar correcta
Informar al coordinador de SIGMAVER para que realice
los cambios correspondientes, una vez realizados estos
cambios volver al paso numero 1 de este procedimiento.
2.2 Subdirector [En caso de Sl estar correcta
Genera los Estados Financieros que emite el SIGMAVER
en archivos en Excel y los turna a la Direccién para su
revision minuciosa con los estados financieros que se
emiten en el paso No. 3 procedimiento No. (Elaboracion
de estados financieros mensuales de ediles) y se
imprimen para integrarlos en los Estados Financieros
para el Congreso.
Recibe la informacion adicional que se integra dentro de
los financieros, de diferentes unidades Administrativas
como: Tesoreria, Registro Civil, Subdireccién de
Ingresos, Subdireccion de Recursos Humanos, y la
Contraloria Municipal
Recibe e integra la siguiente informacién:
e Oficio de Acuse de remision de Estados
Financieros Congreso / Orfis.
e Acuerdo de Cabildo sobre la autorizacion de
Estados Financieros.
3 Director ¢ Informe Predial.
¢ Informe de Traslado de Dominio.
Aviso de Deposito de Participaciones y
Aportaciones Federales
* Informe de Recibos Oficiales Utilizados y
cancelados SF/UACM/IA-05.

2 Director
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ veracruz

Procedimiento para: Elaboracion de Estados Clave: PR-DCG-06
Financieros Congreso y ORFIS. Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 2de 2

Direccién: Contabilidad Gubernamental |Area Responsable: Direccion de Contabilidad Gub.

Descripcion de Actividades

e Aviso de Deposito de Participaciones vy
Aportaciones Federales

e Informe de Recibos Oficiales Utilizados vy
cancelados SF/UACM/IA-05.

e Reporte de Altas y Bajas del Personal
SF/UACM/IA-08
e Informe del Contralor.

Instruye al personal de la Direccion a elaborar e integrar
los siguientes formatos adicionales de acuerdo con la
informacion recibida de otras unidades administrativas.
¢ Relacién de Donaciones Recibidas SF/UACM/IA-
07.
e Altas y Bajas de Bienes Muebles e Inmuebles
SF/UACM/IA-09, SF/UACM/IA-10, SF/UACMI/IA-
11, SF/JUACM/IA-12.

e Estado de Deuda Publica SF/UACM/IA-13.
. o Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.
4 Subdirector « Aplicacion de recursos del FORTAMUN-DF.
e Aplicacion de recursos del FISM-DF
e Ejercicio y Destino de Ingresos Extraordinarios
por Convenios Federales
e Programas con recursos concurrentes por Orden
de Gobierno
Solicita al area operativa de Contabilidad las
Conciliaciones Bancarias que forman parte integrante de
los Estados Financieros en el formato establecido
SF/UACM/IA-04.
Solicita a la Subdireccion, genere las Notas a los Estados | Notas a los
5 Director Financieros y que coordine su integracién en la|Estados

plataforma SIGMAVER para su integracion. Financieros
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

veracruz
Procedimiento para: Elaboracién de Estados Clave: PR-DCG-06
Financieros Congreso y ORFIS. Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3

Direccién: Contabilidad Gubernamental

Area Responsable: Direccion de Contabilidad Gub.

Subdirector

Descripcion de Actividades

Solicita al auxiliar contable del Analista de Gastos los
Estados Financieros que emite el sistema ASPEL-COI

3.5 que forman parte los Estados

Financieros.

integrante de

Area
Operativa
Contable

Integra toda la informacién conforme a una lista de
verificacion que emite el H. Congreso, en 3 o 4 tomos
segun la cantidad de documentacion.

Cuadernillos
de Estado
Financiero
Congreso

Director

Remite a firma del Tesorero, Alcalde y a Comision de
Hacienda.

Cuadernillos
de Estado
Financiero
Congreso

Director

Recibe los Estados Financieros debidamente firmados y
los turna a la jefatura para que se folien, digitalicen en
formato PDF y se separen conforme se requieran para
generar el respaldo en CD que se entrega al H.
Congreso, asi como para subirlos a la Plataforma del
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado (ORFIS),
denominada Sistema de Informacion Municipal de
Veracruz (SIMVER) y emitir el acuse de recibo de esta
ultima instancia.

Cuadernillos
de Estado
Financiero
Congreso

10

Director

Indica a la Subdireccion la impresién de un tanto de los
Estados Financieros para el Congreso que servira de
acuse para el Ayuntamiento; y los remite al H. Congreso
del Estado.

Cuadernillos
de Estado
Financiero
Congreso

11

Director

Recibe los Estados Financieros para el Congreso del
Estado, debidamente acusados por el Congreso y los
entrega al Coordinador de Archivos para digitalizacion y
archivo.

Continua en el procedimiento No.1 (Glosa, Digitalizacion
y Archivo de documentacion)

Cuadernillos
de Estado
Financiero
Congreso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ Veracruz
T yutre

Procedimiento para: Elaboracion de Clave: PR-DCG-06
Estados Financieros Congreso y ORFIS. Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccion: Contabilidad Area Responsable: Direccion de Contabilidad
Gubernamental Gubernamental

Diagrama de flujo

‘ Inicio ’

A 4

Recibe archivos
electrénicos

!

Compra Archivo
Electrénico de 2. Director
financieros '

1. Director

Edos.fin. ediles xls
y SIGMAVER

2.1 Director
¢ Es correcto?

Analiza variaciones
y se soh_qta Compara e imprime 2.2 Subdirector
correccion

Edos fin. ediles xIs
y SIGMAVER

!

Recibe informacion 3. Director
de unidades

Informes y
documentos




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

vVeracruz
o putse
Procedimiento para: Elaboracion de Clave: PR-DCG-06
Estados Financieros Congreso y ORFIS. Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2

Gubernamental

Direccion: Contabilidad

Area Responsable: Direccion de Contabilidad
Gubernamental

4 Subdirector

5.Director

6.Subdirector

7 Area operativa
contable

8.Director

Se integra toda la
informacion de
acuerdo a checklist

Edos fin.

l

Genera informes
adicionales

Informes y
adcionales

Genera e integra
notas a los estados

Notas a los
edos. fin.

Se genera estados
financieros en COI

|

Se integran Estados
Financieros en
tomos

:

Se remite a firma de
tesorero, alcalde y
comité de hacienda

Recibe debidamente
firmados los estados
financieros se folian,

y digitalizan

Imprime una copia
para acuse y se
remite al H.
Congreso

Edos.
Financieros,

Recibe debidamente
acusados por el
Congreso los estados
financieros, se turnan a
procedimiento Glosa y
digitalizacion v archivo

Edos. Financieros
Congreso

Fin

9.Director

10.Director

11.Director
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ V?[;ggz
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7.-Procedimiento para: Portal de Transparencia.

7.1.-Proposito: El proposito de este procedimiento es proporcionar los pasos a seguir para la
publicacion de estados financieros en el portal de transparencia de la pagina del ayuntamiento.

7.2.-Alcance: Direccion de Contabilidad Gubernamental.
7.3.-Politicas y Normas de Operacion: No aplica

7.4.-Frecuencia: Mensual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ  \oracruz
e gustso

Procedimiento para: Portal de Transparencia. Clave: PR-DCG-07
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de4

Direccion:Contabilidad

Area Responsable: Direccion de Contabilidad Gub.
Gubernamental

Descripcion de Actividades

Recibe archivo electrénico de la Subdireccion de
Contabilidad, los Estados Financieros armonizados del
Congreso mensuales. Los formatos son los siguientes:

o Estado de Situacion Financiera

o Estado de Cambios en la Situacion Financiera

o Estado de Actividades

o Estado de Variacion en la Hacienda Publica

o Estado de Flujos de Efectivo

o Estado Analitico del Activo
o]
o
o
E

1 Coordinador
de Archivos

Notas a los Estados Financieros
Estado Analitico de Ingresos
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
gresos Clasificacién Administrativa
0 Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos Clasificacion Econémica (por tipo de gasto)
0 Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos Clasificacion por Objeto del Gasto
o Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos Clasificacion Funcional del Gasto
o Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.
Periodicidad: Mensual

Realiza un analisis comparativo entre el archivo Excel
Coordinador |recibido en el paso 1 de este procedimiento y el documento
de Archivos |entregado en el Congreso del Estado sefialado en el
procedimiento (Elaboracién estados financieros congreso)

¢ Estan correctos?
2.1 En caso de NO estar correctos:

Informa a la Jefatura de Contabilidad para que se realicen
los ajustes correspondientes

2.2 En caso de Sl estar correctos:
Convierte a formato PDF todos los archivos recibidos
Continua en el punto 6
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

veracruz

Tepuese
Procedimiento para: Portal de Transparencia. Clave: PR-DCG-07
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de4

Direccion:Contabilidad
Gubernamental

Area Responsable: Direccion de Contabilidad Gub.

Coordinador

Descripcion de Actividades

Recibe de la Coordinacion de Contabilidad, los formatos:
o Aplicacién de Recursos del FORTAMUN-DF

o Aplicacién de Recursos del FISM-DF

o Ejercicio y Destino de Ingresos Extraordinarios por

2 de Archivos | convenios Federales
o Programas con Recursos Concurrentes
Periodicidad: Trimestral
Continua en el punto 2.2
Recibe de la Subdireccién de Contabilidad, los siguientes
Coordinador Termateg: -
4 de Brokives |19 Ayudas y subsidios _
o Estados de Deuda Publica y Otros Pasivos
Periodicidad: Trimestral
Recibe del area de Presupuestos, los siguientes formatos,
segun sea el caso:
o Iniciativa de Ley de Ingresos
o Calendario de Iniciativa de Ley de Ingresos
0 Proyecto de Presupuesto de Egresos Clasificacion
Administrativa
o] Proyecto de Presupuesto de Egresos Clasificacion
Econdmica (por Tipo de Gasto)
o} Proyecto de Presupuesto de Egresos Clasificacion
Econdmica (Funcional del Gasto)
5 Coordinader Periodicidad: Anual a los 30 dias posteriores a su aprobacion.
de Archivos

o Leyde Ingresos (Original)

o Calendario de Ley de Ingresos (Original)

0 Presupuesto de Egresos Clasificacion Administrativa
(Original)

o Presupuesto de Egresos Clasificacién Econémica (Por Tipo
de Gasto) (Original)
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ "ﬁi,!,'z

Procedimiento para: Portal de Transparencia. Clave: PR-DCG-07
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de4

Direccion:Contabilidad

Area Responsable: Direccion de Contabilidad Gub.
Gubernamental

Descripcion de Actividades

o Presupuesto de Egresos Clasificacion Econémica (Por Objeto
de Gasto) (Original)

0 Presupuesto de Egresos Clasificacion Econémica
(Funcional del Gasto) (Original)

o Difusion de Documentos a la Ciudadania

Periodicidad: Anual a los 30 dias posteriores a haberse

aprobado.

0 Ley de Ingresos (Modificada)

o Calendario de Ley de Ingresos (Modificada)

o0 Presupuesto de Egresos Clasificacion Administrativa

o Presupuesto de Egresos Clasificacion Econémica (por Tipo

de Gasto) (Modificada)

o Presupuesto de Egresos Clasificaciéon Econémica (por
Objeto del Gasto) (Modificada)

(o} Presupuesto de Egresos Clasificacion Econdmica
(Funcional del Gasto) (Modificada)

Periodicidad: A los 30 dias posteriores a autorizarse cada
modificacion

Remite a la Direccién de Innovacién y Gobierno Electrénico,
mediante archivo electrénico, para incorporarlos al micro sitio

6 Coordlngdor de la pagina de este H. Ayuntamiento en el apartado|Archivos PDF
de Archivos . . e ) o
denominado informacién Financiera del Municipio de acuerdo a
como sean generados los documentos.
. Revisa que se encuentre publicada la informacion remitida a la
7 Coordinador » : 5 L ! L .
de ArcHives Direccion de Innovacién y Gobierno Electrénico en la pagina

web http://informacionfinanciera.veracruzmunicipio.gob.mx/
¢ Estan publicados?

En caso de NO estar correctos:

7.1 Solicita a la Direccion de Innovacién y Gobierno Electrénico
incorpore la informacion remitida dentro del portal de
transparencia en el sitio web del Municipio, visible en la pagina
http://informacionfinanciera.veracruzmunicipio.gob.mx/
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ \Ieacruz

fequatte

Procedimiento para: Portal de Transparencia. Clave: PR-DCG-07

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 4de 4
Rireceign:tantaollicad Area Responsable: Direccion de Contabilidad Gub.
Gubernamental

Descripcion de Actividades

7 Cordlnado
' de Archivos

En caso de Sl estar correctos:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

vVeracruz

T&f Ml 1o

Procedimiento para: Portal de
Transparencia.

Direccion: Contabilidad
Gubernamental

Clave: PR-DCG-07

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de1

Area Responsable: Direccion de Contabilidad
Gubernamental

1. Coordinador

de Archivo

Inicio

Recibe archivo

). Coordinador
le Archivo

electronico

Edos Fin. Xls

Compara
informacion

detectada

Informacion sobre
inconsistencias

¢Es correcto?

3. Coordinador

de Archivo

4. Coordinador de

Archivos

Recibe archivo
electronico

Aplicacion de
recursos X

l

Genera Archivo

Diagrama de flujo

Envia archivos a
DIGE

Edos Fin.
PDF

Aplicacion
de recurspg

Ayudas y

Deuda

Revisa

5.Coordinador
de Archivos

6.Coordinador de
Archivos

periddicamente
portal WEB

¢Es correcto?

Revisa
periédicamente
portal WEB

7.Coordinador
de Archivos

35
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8.-Procedimiento para: Glosa, Digitalizacion y Archivo de Documentacion.

8.1.-Proposito: El propodsito de este procedimiento es proporcionar los pasos a seguir para la
Glosa, Digitalizacion y Archivo de Documentacion del ayuntamiento.

8.2.-Alcance: Direccion de Contabilidad Gubernamental.
8.3.-Politicas y Normas de Operacion: No aplica

8.4-Frecuencia: Mensual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

veracruz
e gmtie
Procedimiento para: Glosa, Digitalizacién y Archivo [ Clave: PR-DCG-08
de Documentacion Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de3

Direccion: Contabilidad Gubernamental

Area Responsable: Coordinacion de Archivos.

Descripcion de Actividades

Genera y entrega archivo de concentrado de polizas y

Analista de . . . - Concentrado
1 Gastos remite al Coordinador de Archivos para seguimiento de Pélizas
documental.
Recibe las Pdlizas de Egresos y de Diario, revisa que
s rdo a la relacion qu 5l
Coordinador esten’todos los documentos de acuerdo a la rela que | Pglizas de
2 de Archi le estan entregando. Egresos y
& AFCAIvOS Viene de (Registro contable de nomina) Diario
Las Ordenes de Pago relativas al proceso de Nomina, se
recibe informacién del Analista de Nomina.
2.1 ¢ Estan correctos?
En caso de NO estar correctos:
Se remite nuevamente a la direccion de Egresos y/o
internamente para su verificacion.
22 En caso de Sl estar correctos:
Pdlizas de
. Entrega el paquete de cheques recibidos a los Egresos y
Coordinador e . 2 e
3 . glosadores para su revisién detallada en base a la lista | Diario: Asi
de Archivos . g . .
de requisitos de la documentacion comprobatoria. como la lista
de requisitos
Revisan la documentacién comprobatoria de los Folizas de
. . L Egresos y
cheques, la integran de acuerdo a la lista de requisitos | <> =~ 7,
4 Glosador e o .. |Diario; asi
(poliza de chequeo Diario, Orden de pago, Autorizacion como la lista
Presupuestal, Factura (s) de requisitos
¢ Estan correctos?
4.1 En caso de NO estar correctos:
Regresar al paso 2.1
En caso de Sl estar correctos:
4.2 Viene del procedimiento Paso 5 de Registro y Control ol d
: Ingresos. Ionzas &
Coordm_ador Remite al Coordinador de Archivos las pdlizas de ngresos
de Archivos )
ingresos generadas.
4.3 Coordinador | Entrega el paquete de pélizas de ingresos recibidas a los | Pélizas de
‘ de Archivos glosadores para su digitalizacion. Ingresos
. Recibe de los glosadores y posteriormente entrega las | Pdlizas de
Coordinador o . . .
5 ; polizas que estan revisadas y glosadas al area de Egresos y
de Archivos Y 2"
Digitalizacién para su proceso. Diario
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Procedimiento para: Glosa, Digitalizaciéon y Archivo

de Documentacién

(Z 24
Clave: PR-DCG-08
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2

Direccion: Contabilidad Gubernamental

Area Responsable: Coordinacion de Archivos.

Descripcion de Actividades

Entrega al Coordinador de Archivos las poélizas de
Egresos con el sello correspondiente de digitalizacion e

6 Digitalizador incorpora el archivo digitalizado a la carpeta digital que le E;Ir'::cs)sd;
corresponde, de acuerdo al afo, tipo de pdliza, banco Diario
(en el caso de egresos) y mes, de acuerdo a la
nomenclatura siguiente:
Tipo - No. Pdliza- Mes- Cta. Banc
(Egr)
PE, PD6 Pl - XXXX-XX- XXXXX
) . o Pélizas de
Recibe las Pdlizas con el sello de digitalizado, los Egresos y
7 Diario,
Coordinador égg:?;a al archivo de Excel para su correcta ubicacion y zér;(cchei}/o de
de Arohivos Viene del procedimiento (Elaboracion Estados
Financieros Congreso y ORFIS)
Recibe los estados financieros (Congreso)
: Viene del procedimiento (Elaboracién Estados
8 g:%%'ﬂ;i‘;r Financieros Congreso y ORFIS)
Recibe los estados financieros (Congreso)
Pdlizas de
Egresos,
9 Remite las Pdlizas y los Estados Financieros al Glosador | Ingresos y
para su integracién. Diario,
Estados
Financieros
Pdlizas de
Egresos,
Ingresos y
Glosador Recibe e integra las pdlizas y Estados Financieros en |Diario
10 legajos, etiquetandolos en orden con tivo. Estado
gajos, etiq o] onsecu stados
Financieros
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T[WJK
Procedimiento para: Glosa, Digitalizacion y Archivo [ Clave: PR-DCG-08
de Documentacién Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3

Direccion: Contabilidad Gubernamental

Area Responsable: Coordinacién de Archivos.

Descripcion de Actividades

o

B
-

Polizas de
La clasificacion del legajo se realiza por tipo de pdliza, | Egresos,
11 Glosador mes y numero consecutivo y es perforado, cocido y|Ingresosy
colocado en caja, la cual debe etiquetarse con la|Diario
informacién que contiene ésta. Estados
Financieros
En el caso de los Estados Financieros, se genera un Eisr::r?giseros
legajo unico por cada mes, son perforados y cocidos por Pélizas de
los glosadores y colocados en cajas, las cuales deberan Egresos
12 Glosador etiquetarse con la informacién que contiene ésta. Ingresos y
Ubica el anaquel correspondiente de forma consecutiva, glsetlggos
para resguardo y custodia de los documentos. Financisres
13 Coordinador [Actualiza el listado de los contenidos de archivo y si|Formato de
de Archivos clasificacion. listado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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/ﬁ, 12'
Procedimiento para: Glosa, Clave: PR-DCG-08
Digitalizacién y Archivo de Fecha: 12-2020
Documentacion. Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccion: Contabilidad
Gubernamental

Area Responsable: Direccion de Contabilidad

Gubernamental

( Inicio ) Diagrama de Flujo

A

1. Analista de

Entrega archivo
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Archivos
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de Archivos
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documentos
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documentos a
digitalizadores

4.2Coordinador
de Archivos NO
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5. Coordinador de
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6. Digitalizador
Polizas de
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documentos a

digitalizadores

l

Digitaliza, archiva
(electrénico) y
regresa

!
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Polizas Co
tables

Glosadores reciben
documentos

¥

Preparany
archivan
documentos
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Resguardo

7. Coordinador de
Archivos

8. Coordinador
de Archivos

9. Coordinador de
Archivos
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11.
Glosador

12. Glosador

13. Coordinador
de Archivos
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Directorio

L.C. Mario Alfredo Argiielles Juarez
Director de Contabilidad Gubernamental
Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3140
Correo electronico: contabilidad@veracruzmunicipio.gob.mx

L.C. Victor Erick Nufiez Hernandez
Subdirector de Contabilidad Gubernamental
Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3144
Correo electronico: contabilidad@veracruzmunicipio.gob.mx

Edificio Trigueros
Zaragoza S/N entre Mario Molina y Zamora,
Col. Centro, C.P. 91700 Veracruz, Ver.

veracruz
e ypuere
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Firmas de Autorizacion

L.C. Mg;i/o/ﬂlfr do Argiielles Juarez
Director d¢ Coritabilidad Gubernamental

/ e ~

Mtro. José Raul Mantilla Garcia
“Director de Administracion.

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de procedimientos de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental, del H. Ayuntamiento de Veracruz, aprobado el 21 Diciembre del afio 2020
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