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w2 INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, Ley Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19;
Reglamento Organico de la Administracion Publica Estatal del Estado de Sinaloa.
El Organo Interno de Control, capacité y asesor6 a las diversas dependencias
que conforman la Administracién Publica Municipal para la elaboracién de
Manuales administrativos que permitan definir y difundir para su observancia.

El propésito del presente Manual tiene como fin ser un Instrumento que ayude a
guiar, orientar y enfocar todos los esfuerzos de los servidores publicos en el
cumplimiento de las funciones alineadas a los objetivos especificos de su puesto
de trabajo asignado, y a los objetivos de este Departamento de Contabilidad de Ia
Tesoreria Municipal, a la cual pertenecen, de la misma manera, esté creado para
mejorar la comunicacién y transmitir informacién, respecto a la organizacion,
funcionamiento y responsabilidad de cada uno de los que integran esta
Dependencia perteneciente al H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Considerando el inicio de una nueva administracién Pdblica Municipal 2018-2021
encabezada por el QFB. Luis Guillermo Benitez Torres, con la perspectiva del
Cambio Verdadero, que con acciones propone, invita y convoca a hacerlo sin
simulaciones: “Un cambio profundo, de raiz’. Que exige que los programas a
implementar tengan impacto en el corto, mediano y largo plazo, dar continuidad a
obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles sin descuidar nuestra
vision del futuro.

Este material se convierte sin duda en una herramienta necesaria, de apoyo al
complimiento de la encomienda.
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Mensaje del Alcalde

2018 - 2021
El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de que
tengas plena certeza y claridad al ejercer el servicio publico.
Hemos partido de la idea de que “nada por encima ni fuera de la ley”. Toda
accién de gobierno debe apegarse a este principio. Asi cumplimos con la
ciudadania, asi gobernamos para todos.
Esta manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella esta
apegada a los reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracién publica.
Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos
marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicion de cuentas.
No me resta mas que agradecerte de antemano la observancia y respeto a este
moble documento que hoy tienes en tus manos.
Muchas gracias.
Q.F.B. Luis Guillermo Benitez Torres
Presidente Constitucional del Municipio de Mazatlan.
£y
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2018 - 2021 M]Sl(,)n

La mision del Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 es transformar y
mejorar el Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de la Poblacién vy las
Comunidades del Municipio. Para cumplir esta Misién, este Gobierno Municipal
trabaja en estrategias enfocadas en la satisfaccién de las necesidades de:

e Los usuarios de los Servicios Publicos Municipales: A quienes les ofrecemos
Servicios Publicos con calidad, eficaces y eficientes.

o El Pueblo que paga impuestos: A quienes les garantizamos que los recursos que
aportan son manejados con honestidad y transparencia.

e Los Grupos mas Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atencién de sus
necesidades a través de las diferentes Instituciones municipales.

* Los Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y atencion
a través de los diferentes programas municipales. La Sociedad Civil: A quienes les
garantizamos mecanismos de Participacién social abiertos, democraticos y
efectivos.

* Los Jovenes y Mujeres: A quienes les garantizamos el apoyo y las oportunidades
necesarios para que se desarrollen a plenitud, de tal modo gue se conviertan en
un impulso para el desarrollo de la comunidad.

e Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades y
apoyos necesarios para que las inversiones que se realicen en el Municipio sean
productivas y contribuyan al desarrollo econémico y la creacion de empleos.

* Los Servidores Publicos que laboran en el Ayuntamiento: A quienes les ofrecemos
la posibilidad de aportar y colaborar en la transformacion verdadera del Municipio;
mientras logramos un lugar de trabajo satisfactorio y pleno.

Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, se
compromete a escuchar al Pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales y a disefiar soluciones verdaderas;
logrando un gobierno municipal totalmente orientado a la Sociedad.
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Vision

2018 - 2021

Vamos por un camino del todo nuevo con el pueblo. Somos la administracién
municipal de la que el pueblo se siente orgulloso, reconocidos por la prestacion
de servicios publicos de calidad, el mejoramiento de la gestion publica y el
impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.

En el 2021 el Ayuntamiento Municipal de Mazatlan es un gobierno reconocido por
la Calidad y Efectividad de la Atencion que presta a las necesidades de los
distintos sectores de la poblacién. Los habitantes del municipio acuden a las
diferentes areas e institutos municipales a exponer sus inquietudes y
necesidades con facilidad y satisfaccion, ya que saben que son escuchados y
atendidos con amabilidad y respeto, por todos los funcionarios. Por ello, la
Sociedad de Mazatlan, en sus distintos sectores participa con el Gobierno
Municipal en los Proyectos estratégicos que se emprenden para mejorar la
Calidad de Vida y el Bienestar de las comunidades.

Los Servicios Publicos Municipales, son reconocidos por su calidad, eficiencia y
eficacia, y desarrollan procesos de mejora continua en su organizacion,
infraestructura y equipos de trabajo. Los recursos municipales son manejados
con gran eficiencia, transparencia y honestidad, de modo que la sociedad
reconoce que se maximiza el beneficio social en la aplicacién de estos recursos;
por lo que participa en lo que le corresponde y cumple con sus obligaciones
fiscales.
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Principios y Valores

2018 - 2021

Los principios que orientan al Gobierno Municipal son:

e EL CAMBIO VERDADERO
o Real, Evidente y Sostenido.

e AUSTERIDAD RESPONSABLE

AUSTERIDAD y TRANSPARENCIA en el manejo de recursos.
APOYO total, a los menos favorecidos.
APROVECHAMIENTO integral de los recursos disponibles.
COMBATE a la corrupcién

(0]

O 0 O

Valores:

Los valores que norman el comportamiento de quienes trabajamos en el Gobierno
Municipal de Mazatlan 2018-2021 son:

e ORIENTACION A LOS USUARIOS En todos nuestros programas nos enfocamos
en el beneficio de nuestros usuarios.

e DEMOCRACIA: En las decisiones publicas tomamos en cuenta a todos los
sectores involucrados.

o CALIDEZ: Tratamos con amabilidad y cercania a los ciudadanos.

¢ HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA Manejamos los recursos que la Sociedad nos
confia con el cuidado y la responsabilidad que exige la ley.

e EFICIENCIA Y EFICACIA Utilizamos los recursos de la mejor manera posible en
los RESULTADOS que ofrecemos.

e INCLUSION En el disefio de las Politicas Publicas nos orientamos a los mas
pobres y los mas vulnerables.
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Mision del Departamento de
=e-zzt Contabilidad

Elaboracién anual del Informe de la Cuenta Pdblica Municipal, observando los
criterios deRacionalidad, Austeridad y Disciplina Financiera que deben cumplir
las diferentesdependencias que conforman el Municipio.

Vision del Departamento de
Contabilidad

A través de la estricta vigilancia en el adecuado uso de los Fondos Publicos y de
manejarla informacién en un marco de transparencia, lograr que la ciudadania
confie en el manejocon que sus autoridades municipales operan dichos recursos.

VALORES

Honradez

Respeto
Responsabilidad
Confidencialidad de la informacién
Lealtad

Eficiencia

Bien comun
Integridad

Justicia

Liderazgo

Actitud de servicios
Ilgualdad
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&F MARCO JURIDICO-
2018 - 2021 ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¢ Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

LEYES

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Trabajo.

Ley federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto a los Depésitos en Efectivo.

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.
Ley de Acceso a la informacion Publica del Estado de Sinaloa.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley Federal de Trabajo.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Sinaloa.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Sinaloa.
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

........'..........

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa

e Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
e Ley de Hacienda del Estado de Sinaloa

® Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.
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CODIGOS

Caodigo Fiscal de la Federacion.
2018 .2021 ¢ Codigo de Comercio.
e Cddigo Civil del Estado de Sinaloa.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio De Mazatlan

DECRETOS

e Acuerdo que emite el Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
aplicacion General en Materia de Control Interno para el Estado de Sinaloa.

Metodologia

Para la conformacion del Manual se coordinaron actividades donde se cumplié con la siguiente
metodologia:

1. Aplicacién de la Ficha de Detallado de Puesto, analizando:
* Objetivos de cada puesto.
e Funciones y actividades especificas.
e Lineas de mando y personal a su cargo.
e Organigrama.
e Normatividad aplicable.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion ‘ 10/59
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.

T MAZATLAN




ATRIBUCIONES

2018 - 2021

De conformidad con el Reglamento Interno del Municipio de Mazatlan, tiene las
siguientes atribuciones:
Articulo 32,
Fraccion XXIV.- Vigilar la recaudacionentodaslas ramasde la HaciendaPublica
municipal,
cuidandoquelaintervenciéndelosfondosmunicipalessehagaenestrictoapegoalpr
esupuestoyalasleyescorrespondientes.
Fraccion XXVI.-SometeralaaprobaciéndelAyuntamientoel presupuesto anual
de egresos
Articulo 47,
Fraccion .- Custodiaryadministrarlosingresosprovenientesde
impuestos,derechos,productos,aprovechamientosyotroseﬁaladosenlaleydeingresos
delmunicipioyenlosdemasordenamientosaplicables.
Fraccion XlI.- LlevarlacontabilidaddelAyuntamientoparaformularla  cuenta publica
anual.
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LISTA DE PROCESOS

1 Gestion de pdélizas de diario DC/MZT/001
2 Gestion de pélizas de cheque DC/MZT/002
3 Gestion de péliza de ingresos DC/MZT/003
4 Registro de facturas de Activos DCIMZT/004
5 Digitalizacién de Pélizas de Diario DC/MZT/005
6 Elaboracion de conciliaciones bancarias | DC/MZT/006
7 Formulacién de la Cuenta Publica DC/MZT/007
8 Aplicacién de Ingresos. DC/MZT/008
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccidn 12/58
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Detallado de Proceso

Tesoreria ID
DC/MZT/001
Nombre del Proceso | Gestion de polizas de diario Areal Contabilidad
Depto.

Objetivo del Proceso

Procesar la documentacién recibida para el pago de un bien o servicio
brindado al Municipio, realizar el proceso de revision y registro en sistema,
emitiendo la péliza de diario correspondiente.

Puesto responsable

Programador capturista

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Departamento de Proveeduria, Direccién de Egresos, y Departamento de
Contabilidad.

Documentos o
formatos
relacionados

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Reglamento Interno del Area de Contabilidad del H. Ayuntamiento de
Mazatlan

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.
Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cadigo Civil del Estado de Sinaloa

Sistemas utilizados

SADMUN

Politicas

Registro y pago oportuno a proveedores y prestadores de servicio en el
Municipio deMazatlan.

Producto Final

Pélizas de Diario

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion | 13/59 ‘
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A. Explicacion General del proceso:

Gestionar la emisién de polizas de diario, mediante las facturas recibidas son
Posteriormente se genera péliza de diario correspondiente, se valida con la
documentacién soporte y se envia a autorizacion. Una vez autorizadas el drea de

contabilidad realiza la programacion de pago.

B. Flujo/Mapa del proceso

- EVALUACION ¥
PLANEACION EJECUCION CONTROL MEJORA
& ST
INICIA )‘
< .- iy = —
i Departamento de
7 proveeduria, taller f—%ﬁ—,
Ventanilla de Proveedor de | municipal, obras Proveedor presenta |
proveedores, l servicias o | pdblicas, bienestar - facturas y I
|recepcionde | ~ 71 productosal | 7| social, comunicaci sl ion de
| facturas I Ayuntamiento social y adquisiciones soporte en ventanilla
=l olicitaron producto o de proveedores
servicio a proveedor
~
_ﬁ P \\
| Colaborador | Facturas se /
— genera |- capturan en E..—‘fno.ﬁ aPIactur?s?;;\:
| contrarecibo I Sadmun | W macen? A
oy 3 l—___.‘ \\/
Contrarecibo | | Facturasde |
| es entregado 1 ) [ amanecenson |
' | al proveedor capturadas |
T manualmente |
Wibirgd ikl
L Facturas, | )
[ i6n de Iﬂnm i6n | i'E'i i6n a { Facturasy |
‘péfizade diario | -| desoporede | | Directorde | POfitas dediaria |
\corresyondiemel | las mismas | Egresospara | | scenviana |
bt | pélizas | autorizacién | | contabilidad |
——————
| Direccibnde |
£ | Egresos 1
| AN )‘ | programa pago a |
s proveedor
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Descripcion de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONA DIRECCION O
DO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Encargado Recibe Encargado de SADMUN Proveeduria
de ventanilla factura y ventanilla de
proveedores realiza la proveedores
capturadela |'recibe factura, Se
misma en asegura que la
sistema documentacion de
soporte esté
completa y con
firmas y sellos
correspondientes.
Facturas son
capturadas en
Sadmun.
Tratandose de
facturas de
almacén, éstas son
capturadas
manualmente.
2 Encargado de Generar Pdliza | Encargado de Pélizas de diario SADMUN Proveeduria
ventanilla de Diario ventanilla genera en
proveedores sistema, podliza de
diario
correspondiente.
3 Encargado de Validar Encargado de Proveeduria
ventanilla documentacié | ventanilla se
proveedores n soporte asegura que
documentacién que
acompafia a cada
factura esté
completa, con
sellos y firmas de
areas solicitantes. i
4 Encargado de Autorizacion Paquetes de Proveeduria
ventanilla de pago facturas y
proveedores documentacién, son
entregados al
Director de Egresos
para  autorizacién =
de pagos e
5 | Contabilidad Documentos Una vez autorizado Pdéliza de Diario y Contabilidad
se envian a el pago por el Facturas
Este documento es propiedad del Municipic de Mazatlin. Queda prohibida cualquier reproduccién
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Contabilidad

director, facturas y
polizas de diario
son enviadas a
contabilidad.

Y18 - Z0ZT

Direcciéon de
egresos

Programacién
de pago

Contabilidad recibe
facturas y
documentacién
autorizada, revisa
registro contable
correspondiente y la
Direccion de
Egresos
programapago a
proveedor

Egresos

D. Observaciones.

F.

Beneficiario (s) del proceso.

Anexos.
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CONTROL DE VERSIONES
Fecha: 16 de enero 2020

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razon de revision:
Revisién:

Firma: // :

Actualizacion de formatos
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Detallado de Proceso

Dependencia Tesoreria ID
DC/MZT/002
Nombre del Proceso | Gestién de polizas de cheque | Areal Contabilidad
Depto.

Objetivo del Proceso | Pagar en tiempo y forma los servicios correspondientes a energia
eléctrica y suministro de agua potable

Puesto responsable | Auxiliar Contable

Direcciones, areas, Direccion de Egresos, y Departamento de Contabilidad.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Documentos o Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Mazatlan.
forma;tos Reglamento Interno del Area de Contabilidad del H. Ayuntamiento de
relacionados Mazatian

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.
Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Constitucién Politica del Estado de Sinaloa.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cédigo Civil del Estado de Sinaloa

Sistemas utilizados ADMUN

Politicas Registro y pago oportuno a proveedores y prestadores de servicio en el
Municipio deMazatlan.

-
—
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A. Explicacion General del proceso:

Gestionar la emision de pélizas de cheque, mediante el registro de los recibos de

servicios de suministro de Agua y Energia Eléctrica del Municipio de Mazatlan.

B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

INICIA ,

EJECUCION

Mensualmente
llegal al Muncipio
recibos
correspondientes a
servicios de
energia eléctrica y
agua potable

i Captura recibos uno 3
Auxiliar contable Realiza AP en
recibe recibos [ POT N0 en ISERIES s Sadmun T
Comittied | oy
::r?'z:ig: le—{ documentos y f<— r:zt‘;;i Ze <— Genera pdliza
eleabora o
cheque contabilidad
Recibos,
pdliza y
comprobante *—n-
de pago son
archivados

CONTROL
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Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESQ,
RELACIONADOS RELACIONAD DIRECCION O
0 DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Auxiliar Contable Recepcion de | Auxiliar contable | Recibos de servicios SADMUN Contabilidad
recibos recibe recibos para
pago de servicios
de energia eléctrica
y agua potable
consumidos por el
Municipio de
Mazatlan.
2 | Auxiliar Contable Captura Auxiliar captura en SADMUN Contabilidad
ISERIES uno por
uno los recibos de
Servicios.
3 Auxiliar Contable Realiza AP Auxiliar realiza un SADMUN Contabilidad
AP en Sadmun para
generar poliza.
4 Auxiliar Contable Emision de Genera paliza. Péliza SADMUN Contabilidad
poliza
5 | Auxiliar Contable Envio de Recibos de Recibos de servicios Contabilidad
documentacié | servicios y pdliza y poliza
n soporte y generada son
poéliza de enviados a
cheque contabilidad para
gestidn de pago
6 Direccién de Programacion | Direccién de Egresos
Egresos de pago Egresos elabora
cheques con base
en recibos y poliza.
Envia a pago del
servicio
7 Auxiliar Contable Archivo de Recibos, poéliza vy Contabilidad
documentacid | comprobantes de
ny péliza pago son
archivados.
D. Observaciones
E. Beneficiario (s) del proceso
F. Anexos Ry
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Detallado de Proceso

2018 - 2021
Dependencia Tesoreria ID
DC/MZT/003
Nombre del Proceso | Gestién de péliza de ingresos | Areal/ Contabilidad
Depto.

Objetivo del Proceso

Llevar el registro oportuno y gestion de los ingresos del Municipio, control
diario de cortes de bancos, asegurandose de la actualizacion de cuentas
en sistema.

Puesto responsable

Auxiliar Contable

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Direccion de Ingresos y Departamento de Contabilidad

Sistemas utilizados

SADMUN

Documentos o
formatos
relacionados

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Reglamento Interno del Area de Contabilidad del H. Ayuntamiento de
Mazatlan

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.
Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Civil del Estado de Sinaloa

Politicas

Garantizar que saldos en bancos y cuentas en sistema son correctos y
mantenerlosactualizados.

Producto Final

Pdlizas de Ingresos

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan, Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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Generar reporte de ingresos diarios mediante Ia

A. Explicacion General del proceso:

ingresos percibidos.

B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION EJECUCION CONTROL
INICIA =
( ) Separa bouchers Informacion de
Auxiliar contable bancarios, recibos comprobantes de
recibe cortes de [—| de transferencias, —s| pagos es capurada
caja diariamiente depdsitas y manualmente en
\ aportaciones formato excel.
Cajas realizan
corte diario de r Augiliar contable concilia
e o error &
ingresos recibidos Se generaen 5;2;.' Tegta car ees sistema y comprobantes
Sadmun poliza 28 FaRa ) de pagos recibidos y se
de ingreso < i eonlet® 4 asequra que ICA de
orrespondient g e Sadmun cuadre con el
para corregirio corte de caja
Péliza y
comprobantes
de pagos son
archivados
\ 25/59
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C. Descripcion de actividades

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONAD
0

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Personal de caja

Elaboracion de
corte de caja

Personal de cajas
realiza corte diario;
hace llegar corte de
caja y
comprobantes de
pago al auxiliar
contable

Comprobante de
pago

SADMUN

INGRESOS

Auxiliar Contable

Clasificacién
de
comprobantes
de pago

Auxiliar contable
recibe corte de caja
y comprobantes de
pago los cuales
organiza por tipo,
es decir, bouchers
bancarios, recibos
de transferencias,
depdsitos y
aportaciones.

Contabilidad

Auxiliar Contable

Captura

Informacién de
recibos de pago es
capturada en
formato Excel de
forma manual.

Formato recibos de
pago

Contabilidad

Auxiliar Contable

Conciliacion

Auxiliar realiza
conciliacion  entre
sistema y
comprobantes  de
pago capturados en
formato Excel, se
asegura que ICA de
Sadmun cuadre con
el corte de caja

Corte de caja

Contabilidad

Auxiliar Contable

Validacién de
datos

Si detecta errores
entre datos de
sistema y recibidos,
en conjunto con el
jefe de cajas
detectan y corrigen

Contabilidad

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccidn
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error.
Captura de Auxiliar genera en Pdliza de Ingreso Contabilidad
péliza de Sadmun pédliza de
ingreso ingreso
correspondiente
7 | Auxiliar Contable Archivo de Corte de caja, Contabilidad
documentacié | poliza y
n soporte y comprobantes de
poliza pago son
archivados.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
F. Anexos.
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Detallado de Proceso

Dependencia Tesoreria ID
DC/MZT/004
Nombre del Proceso | Registro de facturas de Activos | Areal Contabilidad
Depto.

Objetivo del Proceso

Mantener un registro eficiente de los activos adquiridos en el mes por
el Municipio de Mazatlan.

Puesto responsable

Auxiliar Contable

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Departamento de Proveeduria y Departamento de Contabilidad

Sistemas utilizados

SADMUN

Documentos o
formatos
relacionados

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Reglamento Interno del Area de Contabilidad del H. Ayuntamiento de
Mazatlan

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.
Ley de Acceso a la informacién Pablica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Ptblicos del
Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Caodigo Civil del Estado de Sinaloa

Politicas

Gestionar y validar la adquisicién de activos

por parte del Municipio, para
registro en Bienes Municipales

Producto Final

Registro Facturas de Activos

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera coma copia “no
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A. Explicacién General del proceso:

Documentar las operaciones de adquisicion de bienes mediante el resguardo de las

facturas derivadas de la compra de activos.

B. Flujo/Mapa del proceso

K

parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.

PLANEACION EJECUCION CONTROL
INICIA
@ En sistema Sadmun, : -
. | Auxiliar contable localiza el registro r'q“:‘;': ;:1:?5;’: ;ae
+ recibe facturas |- contable egaczivos tacbidae
de activos correspondiente a menstalmente
cada factura recibida
Proveedares
emiten al Municipio
de Mazatlan,
iar;:.l;aes p‘:irv Registro es enviado al
comp VLS @4—— area de bienes
municipales
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C. Descripcién de actividades

parcial o total. Laimpresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONAD DIRECCION O
8] DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Diversos Proveeduria
proveedores
. emiten al Municipio
Proveedor Falstlzj ?;icmn da de Mazatlan, Facturas
facturas
correspondientes a
activos adquiridos.
2 » Auxiliar contable Contabilidad
Auxiliar Contable lF:Eecepc:lon recibe facturas de Facturas
acturas ;
activos.
3 Auxiliar contable SADMUN Contabilidad
y Registro Iocal];a en Sadmun
Auxiliar Contable Contabls el registro contable | Registro Contable
correspondiente a
cada factura.
4 Auxiliar lleva Contabilidad
- ; registro de facturas ;
Auxiliar Contable Registro degactivos H— Registro
mensualmente.
5 Recepcién en | Auxiliar hace llegar Contabilidad
Bienes al area de bienes
Auxiliar Contable Municipales municipales registro | Registro de facturas
registro de de facturas de
facturas activos recibidas.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
F. Anexos.
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Detallado de Proceso

Dependencia Tesoreria ID
DC/MZT/005
Nombre del Proceso Digitalizacion de la pdliza de | Area/ Contabilidad
diario Depto.

Objetivo del Proceso Mantener un respaldo de la informacion procesada en el area de Contabilidad

para un eficiente control interno vy solicitudes de consulta por parte de
Transparencia, asi como por la Auditoria Superior del Estado o cualquier
dependencia u organismo, entre otros.

Puesto responsable Auxiliar Administrativo
Direcciones, areas, Contabilidad
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados PDF

Documentos o Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Mazatién.

formatos relacionados Reglamento Interno del Area de Contabilidad del H. Ayuntamiento de Mazatlan
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacion Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Civil del Estado de Sinaloa

Politicas Registrar la documentacién operativa del area en tiempo y forma para asegurar la
localizacion efectiva de la misma.

Producto Final Pélizas de Diario Digitalizadas

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion | 34/58 |
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A. Explicacién General del proceso:

Disponibilidad de informacién registrada en sistema cuando ésta sea requerida.

B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION EJECUCION CONTROL
( NIoI ) ; Auxiliar Se asegura gue las
.| administrativo polizas cuenten con ZDocumentacié
recibe pélizas de —| la documentacién de de soporte
diario generadas soporte completa?
por contabilidad correspondiente
y Si
Pélizas de diario no
Hace aclaraciones y '
requerimientos de Py
documentacion faltante D:gr_(a.!lza
fas 3 pélizay
& ' am:s documentacion
involucradas de soparte
En caso de ser | T | : T
requerido en auditoria, Cofiia se envia . .CGP'a Hespotza.
raparciona [as pélizas e como parte de digitalizada se gqueda
zoli?:‘:!ada al organismo la cuanta L
salicitante pulica. departamento
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C. Descripcién de actividades

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONAD
)

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Contabilidad

Entrega de
polizas

Polizas de diario
generadas por
contabilidad, se
entregan a auxiliar
administrativo para
digitalizacion.

Pdlizas de Diario

Contabilidad

Auxiliar
Administrativo

Recepcion y
validacion de
polizas

Auxiliar
administrativo
recibe pdlizas de
diario y
documentacion
soporte y valida
dicha
documentacion

Pélizas de Diario

Contabilidad

Auxiliar
Administrativo

Verificacion
de
informacién
con las
areas
involucradas

En caso de que la
documentacion que
acompana a la
poliza esté
incompleta, auxiliar
hace aclaraciones y
requerimientos de
documentos
faltantes a las areas

Contabilidad

Auxiliar
Administrativo

Digitalizacié
n

Auxiliar
administrativo
digitaliza la pdliza y
documentacion que
la acompaiia.

Pélizas de Diario

Contabilidad

Auxiliar Contable

Se genera copia
del documento
digitalizado como
respaldo en el
departamento. Otra
copia es enviada
como parte de la
cuenta publica.

Si es requerido en
alguna auditoria,
auxiliar proporciona
copia digital de
péliza al organismo
solicitante.

Contabilidad

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier repreduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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Beneficiario (s) del proceso.
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F. Anexos.
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Detallado de Proceso

Dependencia Tesoreria ID DC/MZT/006
Nombre del Proceso | Elaboracién de conciliaciones | Area/ Contabilidad
bancarias Depto.

Obijetivo del Proceso

Validar a través de conciliaciones bancarias los saldos correctos en
bancos y asi asegurar la operatividad eficiente

Puesto responsable

Auxiliar Contable

Direcciones, areas, Contabilidad
Dependencias o

puestos de trabajo

involucrados

Sistemas utilizados SADMUN

Documentos o
formatos
relacionados

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Reglamento Interno del Area de Contabilidad del H. Ayuntamiento de
Mazatlan

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacion Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cédigo Civil del Estado de Sinaloa

Politicas

Elaborar conciliaciones bancarias Yy en caso de detectar inconsistencias,
realizar las correcciones pertinentes.

Producto Final

Conciliacion Bancaria

Este documento es propiedad del Municigio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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A. Explicacién General del proceso:

Gestion de conciliaciones bancarias adecuadas para conformar la cuenta publica.

B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

‘ INICIA

Conciliaciones
bancarias

Auxiliar contable
realiza conciliacion
entre registros
contables y estados
de cuenta bancarios

Digrtaliza
conciliacian

'
&=

EJECUCION

¢cDiferencias o
Inconsistencias?

Imprime y
firma
conciliacién |

Acude a instituciones| |
bancarias, direccion |
de igresos y de
egresos para
aclaraciones
pertinentes

CONTROL

v

Incluye registros contables
correspondientes a

bancarnia

rendimientos o comisiones,
cualquiera que sea el caso
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C. Descripcién de actividades

2013 - 2021
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONAD DIRECCION O
O DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Auxiliar contable SADMUN Contabilidad
- realiza
Elaboracién de A
- o conciliaciones entre | Estados de cuenta
Auxiliar Contable g(;r:;lallﬁ;isones registros contables bancarios
y estados de cuenta
bancarios.
2 En caso de detectar Contabilidad
inconsistencias o
. Detecsionde | ffeencisenls _
Auxiliar Contable ;nconmstenma 2 instituciones Conciliacion bancaria
bancarias para
aclarar y corregir
diferencias
3 Incluir registros Contabilidad
contables
sic Rendimientos | correspondientes a o ;
Augxiliar Contable 6 Bhifisiepee rendimientos y Conciliacion bancaria
comisiones, segun
sea el caso.
4 Auxiliar imprime y Contabilidad
firma
Validacion e conciliacion
Auxiliar Contable Impresion de bancaria una vez Conciliacion bancaria
conciliaciones | que ésta esta
terminada y
revisada.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
F. Anexos.
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2018 - 2021

Detallado de Proceso

Dependencia Tesoreria ID
DC/MZT/007
Nombre del Proceso Formulacién de la cuenta publica | Areal Contabilidad
Depto.

Objetivo del Proceso Generar la cuenta publica del Municipio incluyendo informacién financiera,

contable y presupuestal generada y validada por el area de Contabilidad
conforme se estipula en legislacion aplicable. ‘

Puesto responsable Jefe de Contabilidad
Direcciones, areas, Departamento de Contabilidad
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados SADMUN

Documentos o Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

formatos relacionados Reglamento Interno del Area de Contabilidad del H. Ayuntamiento de Mazatlan
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacion Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Codigo Civil del Estado de Sinaloa

Politicas Integrar la cuenta publica del Municipio en tiempo y forma para informar
debidamente los balances financieros del ejercicio fiscal correspondiente.

Producto Final Informe de Cuenta Publica

’_Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion | 44/59 W
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A. Explicacion General del proceso:

Formulacién de la cuenta publica con datos certeros de los ingresos y egresos del
Municipio en estricto apego a la norma establecida.

B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION EECUCION ; CONTROL EVALIACION
H Registros En caso de errores o Jefe de
contables de inconsistencias, £stos son contabilidad
ingresos y egresos corregidos a través de los genera reporte
Jefe de deparnamento son revisados | mismas departamentos que ™! de tendencias de
de contabilidad revisa diariamente para ' proveen informacién ingresos y
registros identificar errores presupuestal eqgresos
presupuestales
iniciales de acuerdo a ! !
iniciativas de ingresos : L !
y egresos ; " Estados — ]
inancieros se e elaboran
5:; ?-S:;:,is <Si envian a t«— estados
Regidores para financieros
su analisis I
P
Se elabora informe Reportes son impresos
analitico para ":éan?:a?jz para recabar firma de
| presentacién de aﬁtesel orn ok funcionarios
! | avance financiero Henode correspondientes
: trimestal cabildo
H Informe es
enviado a la :
ASE, :
Presidente
Munricipal firma
informe
iy
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parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no MA Z AT L AN

| controlada”. | ]




2018 - 2021

C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESOQ,
RELACIONADOS RELACIONAD DIRECCION O
0 DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Jefe de Contabilidad
departamento de
Revisién de contabilidad revisa
Jefe de registros los registros Registros
Contabilidad presupuestale | presupuestales Presupuestales
s iniciales de acuerdo
a iniciativas de
ingresos y egresos.
2 Revision diaria a los Contabilidad
Jefeds Reyisic‘)n de registrqs contables ‘
Contabilidad registros de Ingresos  y | Registros Contables
contables egresos para
identificar errores.
3 En caso de Contabilidad
encontrar errores
en los registros, las
Jefe de : areas que proveen
Contabilidad Aclaraciones informacion
presupuestal son
responsables de su
correccion.
4 Generar Jefe de contabilidad Contabilidad
Jefe de reportes de genera reporte de
Contabilidad ingresos y tendencias de
eqgresos ingresos y egresos.
5] Estados financieros Contabilidad
Jofe'de Elaboracion de | son generados
Contabilidad Estados
Financieros
6 Estados financieros Contabilidad
son enviados a
Revision Regidores para su
Jcifr?tgk?ili dad realizada por andlisis, en caso de
Regidores existir dudas en
ellos, son aclaradas
por Tesorero
7 Elaboracisn ds Jefe de c_:ontabilidad Contabilidad
Jefe de Informe del elabp_r @ informe o "
Contabilidad AR analitico para la Informe Analitico i)
Finsnciars presentacion (_ie
avance financiero
| Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccidn
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trimestral ante
pleno de cabildo
Los reportes son Contabilidad
- impresos para
2018 ¢ Impresion de recabar firma de
Contabilidad reportes Ranci aaitss
correspondientes.
9 Informe es enviado Contabilidad
Entrega de gu ei‘i?cl)r Audlto{;::
Jefe de Informe de Estpa o b el
Contabilidad Cuenta !
Publica ﬁrma_do por el
Presidente
Municipal.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
F. Anexos.
iy
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Detallado de Proceso

Dependencia Tesoreria ID
DC/MZT/008
Nombre del Proceso Aplicacién de ingresos Areal contabilidad
Depto.

Obijetivo del Proceso

Aplicar los fondos para la realizacion de obras, estudios, proyectos o apoyos por
medio de recursos Federales o del Estado (segin convenio), asi como
seguimiento y actualizacién del mismo.

Puesto responsable

Auxiliar Administrativo

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Direccion de Egresos y Departamento de Contabilidad

Sistemas utilizados

SADMUN

Documentos o

formatos relacionados

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Reglamento Interno del Area de Contabilidad del H. Ayuntamiento de Mazatlan
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacion Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Sinaloa

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Civil del Estado de Sinaloa

Politicas

Realizar los convenios correspondientes al ingreso destinado a cada area,
anexando un informe de avances de montos ejercidos y comprobaciones de los
mismos.

Producto Final

Pdéliza de Aplicacién.

I
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A. Explicacion General del proceso:

Reallizar la eficiente aplicacion de los recursos.

B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION | ENTRADAS CoNTROL 5“‘:}-;":&" %
e :
Inicia cuando el Estado o |
Federacion transfieren al | 3 t_i_pllﬂ'ﬂl’l I
| ; Municipiomonte | | Gravamenal | EOIRSIAS S
| Aplicacion de "~ 71 comespondiente a i"" Egrase | intarises goneraity
[ L I 5 por ingreso del fondo
Ingreso | o ;" I en cuentas bancarias
S
I
G ey Direcciénde  |!
{  Scidentificala | v 1
| aplicacion correcta | | Selocaliza L | “Ei';"‘?;: ::“': i
| delingresoy egreso || convenio | :‘mc‘wciﬁ;:; {
correspondiente | fondo H
| =
[ Serealiza | Se comunica | |
| Elregistrose |
| aplicacion y N las dreas
| esenviadaa pararegistro || ";m‘!m f" abeg —‘.'—'"“ !
firma de contrato I ‘ REggumiento I H y !
{| Enumblade ||
. | seguimiento se
Segenera | | Tratangose de dentifica montos | |
FIN poliza una .| recursos propios el | no autorizades, | |
)\ } \ vez realizada | F SESH'TIMW se | saldos y montos | |
| [rtallza i efercidos i H
{ i
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C. Descripcién de actividades

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONAD
6]

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Federacién o
Estado

Transferencia
de fondos

El Estado o
Federacion
transfieren al
municipio fondos
correspondientes a
programas
previamente
analizados y
autorizados.

Auxiliar
Administrativo

Elaboracién
de gravamen

Se aplica
gravamen al
ingreso
registrado.

Auxiliar
Administrativo

Registro de
intereses y
comisiones

Se capturan
comisiones e
intereses
generados por el
ingreso del fondo a
cuentas bancarias

Director de Egresos

Notificacion de
recepcion de
fondos

Direccion de
Egresos envia oficio
informando la
recepcién del fondo.

Oficio

Augxiliar
Administrativo

Identificar
convenio

Se localiza
convenio
correspondiente.

Convenio

Auxiliar
Administrativo

Analisis del
Ingreso

Se identifica la
aplicacion correcta
del ingreso y egreso
correspondiente.

Auxiliar
Administrativo

Elaboracién de
Aplicacioén

Se realiza la
aplicacion del
recurso y se envia
a firma.

Auxiliar
Administrativo

Registro de
Contrato

Se comunica alas
areas para que
registren el
contrato,
posteriormente los
avances del mismo
se actualizan en
“tabla de
seguimiento”, para
identificar fondos
no autorizados,

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualaquier reproduccion
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saldos y montos
gjercidos al dia.
Tratandose de
recursos propios, el
seguimiento se
lleva a cabo
diariamente.

Auxiliar

Registro de

Se elabora péliza

Administrativo ig};i:c?ga de aplicacion. Paliza
D. Observaciones.
E: Beneficiario (s) del proceso.
F. Anexos.
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