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CONTABILIDAD

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

» Decreto de Creacion

» Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco y
su Reglamento.

> Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Gobierno del Estado

de Jalisco y su Reglamento.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Jalisco.

Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.

Legislacion Fiscal Federal.

YV V

2) Politicas Generales.

> Politicas Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones.
» Reglamento Interno.
» Condiciones Generales de Trabajo.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01 Obtencién de informes contables
(Estados Financieros).

01 Supervisar y realizar el cierre del mes
02 Imprimir Estados Financieros de
Compagq.

03 Capturar en los formatos de Excel.
04 Realizar anotaciones a los Estados
Financieros.

02 Control presupuestal.

01 Informar sobre los montos
autorizados para cada partida.
02Registro de requisiciones a autorizar.
03 Solicitar cambios cuando rebasen los
montos autorizados.

04 Solicitar transferencias en caso
necesario.

03 Autorizacion requisicion contra
presupuesto.

01 Revisar pendientes en sistema SEA
0 requisicion para Vo.Bo.

02 Dar Vo.Bo. para autorizacion de
Finanzas.

03 Avisar o entregar requisiciones
revisadas para seguimiento.

04 Vo.Bo. antes de realizar la orden de
compra.

04 Informe de adeudos a finiquito

01 Revisar las cuentas existentes segun
el nimero de control del personal.

02 Obtener auxiliares de Compag.

03 Checar si hay pendientes de captura.
04 Anotar si tiene o no adeudos.

05 Asentar la fecha de informacion
recibida del area.

05 INEGI

01 Imprimir la informacion a del
Compagq.

02 Capturar la informacién en Excel.
03 Obtener informacion de Ingresos y
polizas de nédmina.

04 Capturar o enviar informacion por
Internet.

05 Obtener los acuses de envio.

06 Pago provisional

01 Revisar la captura relacionada con
Impuestos.

02 Realizar los papeles de trabajo.
03 Realizar el pago por Internet.

04 Elaboracion de pdliza.
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07 Depuracion y revision de cuentas

01 Revisién saldos en rojo.

02 Elaboracion de integracion y/o
conciliacion de cuentas.

03 Reclasificacion de pdlizas.

04 Correccién de codificaciones.

08 Pdlizas de Diario

01 Registro en el libro de diario.
02 Codificar.
03 Capturar en el Compaq.

09 Pdlizas de Ingresos

01 Registro de fecha que corresponda.
02 Codificar en Excel.
03 Capturar en el Compaqg.

10 Pdlizas de Egresos

01 Revisar y apoyar en codificacion.
02 Revisar interfaz.

03 Elaborar poliza.

04 Entregar a captura.

11 Integracion de Proveedores

01 Integrar los saldos.

02 Correccion de codificaciones.
03 Reclasificacion de pdlizas.
04 Provision de gastos.

12 Captura de pdlizas (Diario, Ingresos y
Egresos).

01 Recepcion de poélizas.
02 Capturar.
03 Impresién
04 Entregar para archivo

13 Conciliaciéon contable

01 Conciliar

02 Registro de traspasos, comisiones,
situacion bancarias.

03 Capturar y entregar la conciliacion
para Vo.Bo.

04 Archivarla

14 Validacion de pdélizas (Diario,
Ingresos y Egresos).

01 Checar la captura contra el soporte
documental.

15 Recibir correspondencia.

01 Sellar

02 Registrar hora

03 Firmar de recibido

04 Registrar correspondencia
05 Turnar correspondencia.

16 Archivo de todas las polizas

01 Separar por tipo de poliza.

02 Separar por fechas.

03 Ordenar por numero consecutivo.
04 Integrar al lefort correspondiente.

17 Archivo muerto.

01 Relacionar el contenido para control
de ubicacion.

02 Pegar una copia de la relacion en la
caja del contenido.

03 Ordenar las cajas por numero.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL -

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL L, . . .
sSueproceso: | Obtencion de informes contables (Estados Financieros).

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Reflejar la situacion financiera de la empresa.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» La documentacion debera estar debidamente respaldada y verificada con las bases
que los rigen.

e La informacion documental debera ser enviada por cada area para su registro
contable, al momento que se genere.

RESULTADOS ESPERADOS:

» Elaborar los informes en tiempo y forma, reflejando la situacién financiera del
Organismo.
» Actualizar los informes mensualmente.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de informes al afio = nimero de informes entregados = 100%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reporte de Contpaq, formatos de Excel.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL -

PROCESO: Contabilidad

NOMBRE DEL L, . . .
SuBPROCESO: | Obtencion de informes contables (Estados Financieros).

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Imprimir reportes de Contpagq, al cierre del mes. Contador
2 Elaborar reportes en Excel. Contador
3 Capturar la informacién. Contador

Enviar la informacién de Excel a la Gerencia de

Sistemas. Contador

Revisar el cuadernillo de la Junta de Consejo.
5 Si: continuar paso 6 Contador
No: Regresar paso 2

6 Dar visto bueno a la Gerencia de Sistemas. Contador
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL -

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL L, . . .
SusPrROCESo: | Obtencidn de informes contables (Estados Financieros).

DIRECCION GENERAL Di 61 G e 2 de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

\ CONTADOR GENERAL \

Imprimir reportes .| Elaborar reportes N Capturarla |

de Contpaq en Excel informacioén

Y
No Enviar
Dgr(\'l_;:,t-gnb;: r:joea Revisar _ informacioén a la )
<+ ; :
Sistemas cuademillo N Gerencia de
Si Sistemas
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL .

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL

Susproceso: | Control presupuestal.

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Conocer el cumplimiento del presupuesto.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Revisar el cierre del mes.
» Verificar que todo este registrado.

RESULTADOS ESPERADOS:

* No rebasar el presupuesto.
* Permanecer dentro de los parametros presupuestales.

INDICADOR DE EXITO:

Importe ejercido igual al importe autorizado.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reportes de Contpaq y presupuestos autorizados.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .
PROCESO: Contabilidad
NOMBRE DEL
SUBPROCESO: | Control presupuestal.
DIRECCION GENERAL . L, I/ 2 de Fi / bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Hacer archivos de Excel y bajar reportes de Compaqg a Contador
Excel.
2 Ajustar las férmulas. Contador
Revisar la conciliacion.
3 Si: Continuar paso 5 Contador
No: Pasar al paso 4
4 Dar de alta las cuentas nuevas. Contador
5 Enviar archivos a la Gerencia de Sistemas. Contador
Verificar el archivo a presentar en la Junta de Consejo.
6 Si: Continuar paso 7 Contador
No: Pasar al paso 8
7 Dar visto bueno para presentar. Contador
Informar a la Gerencia de Sistemas de posibles errores,
8 i » Contador
para correccion y/o aclaracion.
9 Presente}flos en la Junta de Consejo para su Contador
aprobacion.
10 |Firmar de autorizacion. Integrantes de I_a Junta
de Consejo
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL N

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL

sueproceso: | Control presupuestal.

DIRECCION GENERAL Di 61 G e ia de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

‘ CONTADOR GENERAL ‘ INTEGRANTES DE LA JUNTA DE CONSEJO ‘

Inicio

A ¥ '
Hacer archivos de " .
Excel y bajar Verificar archivo a - g
reportes de presentar en la irmar de
3 Junta de Consejo autorizacion
Contpaq
A
No

Ajustar formulas

! Fin

Revisar la .
S Dar visto bueno
conciliacién
. A
si Informar a
Gerencia de
: !
Sistemas de
No posibles errores
A
Dar de alta Presentar a la

Junta de Consejo

cuentas nuevas .
para aprobacion

A

Enviar archivos a
—»  Gerencia de
Sistemas

|
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL .

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL ) ., .

SUBPROCESO® Autorizacion requisicion contra presupuesto.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Evitar sobre ejercer las partidas autorizadas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Presentar el costo estimado.
» Registrar todas las requisiciones.

RESULTADOS ESPERADOS:

Respetar el presupuesto.

INDICADOR DE EXITO:

Importe autorizado = al presupuesto autorizado.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Requisiciones, orden de servicio y archivo de autorizacion.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL c bilidad
PROCESO: ontabilida
NOMBRE DEL A o L,
SuBPROCESO: |Autorizacion requisicion contra presupuesto.
DIRECCION GENERAL Di 61 G e 2 de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir requisiciones de material y/o servicio. Sec_retarla de
Finanzas
2 Turnar al Departamento de contabilidad. Sec_retarla de
Finanzas
Revisar el consecutivo y que este dentro del
3 pr_gsupu_esto. Contador
Si: Continuar paso 4
No: Regresar paso 1
4 Registrar el importe en la partida correspondiente. Contador
5 Dar visto bueno de autorizacion. Contador
6 Turnar al Gerente de Finanzas. Contador
7 Firmar de autorizacion. Gerente de Finanzas
8 Enviar al area de Almacén. Sec_retarla de
Finanzas
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL c bilidad

PROCESO: ontabilida

NOMBRE DEL AUtOrizZacié L

SUBPROCESO" utorizacion requisicion contra presupuesto.

DIRECCION GENERAL Di 61 G e ia de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

‘ SECRETARIA DE FINANZAS ‘ CONTADOR GENERAL ‘ GERENTE DE FINANZAS ‘

Inicio

o Revisar el
Recibir consecutivo y que Firma de
B requr:;:;aels de este dentro del autorizacién
presupuesto
v No
Turnar al
Departamento de
Contabilidad
Si

Registrar importe
- en la partida
correspondiente

Enviar al érea de
Almacen

Dar visto bueno

Turnar al Gerente
de Finanzas

Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL -

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL .
susproceso: | Informe de adeudos a finiquito.

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Cobrar los adeudos del empleado.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Debera estar correcto el nombre, nimero de control y fecha de ingreso.
Confrontar la informacién con otras areas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Saldar las deudas del empleado.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de informes revisados = al numero de informes de enviados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Informe de adeudos y reportes de Contpag.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .
PROCESO: Contabilidad
NOMBRE DEL S
SusprocEso: | INnforme de adeudos a finiquito.
DIRECCION GENERAL . L, I/ 2 de Fi / bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir los informes de adeudos. Sec_retarla de
Finanzas
2 Turnar al Departamento de Contabilidad. Sec_retarla de
Finanzas
3 Buscar las cuentas del empleado en el Contpag. Contador
4 Imprimir los auxiliares de Contpagq. Contador
Registra el adeudo en la caratula del informe de
5 oo Contador
finiquito.
Anotar las fechas de registro de informacién recibida por
6 . Contador
cada area.
- Fechgr y flrme}r en la caratula de informe de finiquito Contador
de quien reviso.
Anexar los auxiliares impresos a la caratula de informe
8 N Contador
de finiquito.
9 Enviar a Recursos Humanos. Contador

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Pagina 320 de 1603




MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Contabilidad

PROCESO: ontabilida

NOMBRE DEL inf de adeud i
SueprocEso: | Informe de adeudos por finiquito.

DIRECCION GENERAL Di 61 G e ia de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

\ SECRETARIA DE FINANZAS \ CONTADOR GENERAL \

< Inicio

Buscar cuentas

Recibir informes .| Imprimir auxiliares

» del empleado en
de adeudos Contpagq en Contpaq
v
Anotar las fechas Registrar el
Turnar al .
de registro de adeudo en el
Departamento de . . < .
. informacion informe de
Contabilidad - . Lo
recibida por area finiquito
Fechar y firmar en Anexar los
la caratula de auxiliares al
informe de d informe de
finiquito finiquito
. Enviar a Recursos
Fin

Humanos
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL .
PROCESO" Contabilidad
NOMBRE DEL

SUBPROCESO: INEGI

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Cumplir con la obligacion de informacion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

La informacion del mes debera estar completamente capturada.

RESULTADOS ESPERADOS:

Reportar al INEGI los datos requeridos.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de acuses de envio por mes = al nimero de acuses al afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

* Formato del INEGI en Excel
» Auxiliares y reporte de Contpaq
» Reporte mensual de ingresos
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .
PROCESO: Contabilidad
NOMBRE DEL
susproceso: |INEGI
DIRECCION GENERAL . L, . . -
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Sacar los reportes de Contpaq Contador
Verificar el registro del mes.
2 Si: Continuar paso 3 Contador
No: Regresar paso 1
3 Elaborar papeles de trabajo Contador
4 Imprimir Contador
5 Abrir la pagina de Internet INEGI Contador
6 Capturar la informacién Contador
7 Solicitar acuse e imprimir Contador
8 Archivar en el expediente del INEGI Contador
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL .
PROCESO" Contabilidad
NOMBRE DEL

SUBPROCESO: INEGI

DIRECCION GENERAL Di 61 G e ia de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

\ CONTADOR GENERAL |
A A A
N Sacar reportes de imorimir Archivar en el
Contpaq P expediente INEGI
A A
Verificar el registro Abrir pagina de
del mes Internet INEGI
No 3
Capturar la
informacion
Si
A
- A
Elaborar papeles Solicitar acuse e ’
: N Fin
de trabajo imprimir
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL -
SUBPROCESO: | Pago provisional

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Cumplir con la obligacion fiscal.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Hacer hojas de trabajo.
* Realizar los registros antes del dia 16 de cada mes.

RESULTADOS ESPERADOS:

Declarar todos y cada uno de los impuesto generados.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de declaraciones presentados = numero de declaraciones al afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Archivo de hojas de trabajo y reporte de Contpag.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .
PROCESO: Contabilidad
NOMBRE DEL . |
SUBPROCESO: | P@go provisiona
DIRECCION GENERAL . L, I/ 2 de Fi / bilidad
RESPONSABLE DEL PROCEsO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Impr_ln_ur los reportes relacionados con el pago Contador
provisional en el Contpag.
Revisar el registro
2 Si: Continuar paso 3 Contador
No: Regresar al paso 1
3 Elaborar papeles de trabajo Contador
4 Ingresar a la pagina de Internet del SAT. Contador
Verificar estimulos fiscales.
5 Si: Continuar paso 6 Contador
No: Pasar al paso 7
6 Proceder al registro Contador
7 Ingresar a la pagina bancaria de pagos de impuestos Contador
8 Capturar la declaracion Contador
9 Imprimir acuse Contador
10 |Registrar en Contpaq Contador
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL -
PROCESO" Contabilidad
NOMBRE DEL .
SUBPROCESO: | Pado provisional

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

‘ CONTADOR GENERAL

Inicio

- No
Imprimir los
> reportes
relacionados
Si
v
. . Proceder al
Revisar el registro X
registro
No 4
Ingresar a la
| pagina bancaria

de impuestos

Si
Elaborar papeles Capturar la
de trabajo declaracién
4 4
Ingresar al

Internet del SAT Imprimir acuse

4 4
Verificar estimulos Registrar en
fiscales Contpaq

Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL .

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL ., .,
SUBPROCESO: | Depuracion y revision de cuentas.

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Corregir las cuentas contables para obtener Estados Financieros confiables.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Revisar mensualmente las cuentas con saldos rojos, distintos a su naturaleza y/o que no
estan correctamente integrados.

RESULTADOS ESPERADOS:

Lograr que las cuentas contables reflejen la situacién real del Organismo.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de conciliaciones al mes = nimero de conciliaciones al afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reporte de Contpaq y formato de pdlizas de diario.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .

PROCESO: Contabilidad

NOMBRE DEL D L ision d

SUBPROCESO: | P€puracion y revision de cuentas.

DIRECCION GENERAL . L, I/ 2 de Fi / bilidad

RESPONSABLE DEL PROCEsO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Imprimir el reporte de Contpaq Auxiliar Contable
2 Conciliar la cuenta y detectar errores Auxiliar Contable
3 Realizar poliza de diario para reclasificar Auxiliar Contable
4 Turnar la poliza para su captura Auxiliar Contable
5 Capturar e imprimir el reporte Capturista
6 Turnar al Contador Capturista
7 Dar el visto bueno a la cuenta Contador
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL .

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL ., .
SUBPROCESO: | Depuracion y revision de cuentas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

\ AUXILIAR CONTABLE H CAPTURISTA H CONTADOR GENERAL \

Inicio

A A v
Imprimir reporte Capturar e Dar visto bueno a
de Contpaq imprimir la cuenta
A A
Conciliar la cuenta Turnar al
y detectar errores Contador

A

Realizar péliza de
diario y reclasificar

A

A 4

Turnar la pdliza ( Fin )
para capturar
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL "
PROCESO" Contabilidad
NOMBRE DEL . .
sSueproceso: | Polizas de Diario.

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Registrar los movimientos generales durante el mes.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Contar con el soporte documental que respalde la afectacion contable que se realiza,
emitido por las areas correspondientes.

RESULTADOS ESPERADOS:

Realizar los registros dentro del mes que corresponde.

INDICADOR DE EXITO:

Asentar los movimientos para el cierre de cada mes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato de pdliza en Excel y documentacion original.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .
PROCESO: Contabilidad
NOMBRE DEL . .
SUBPROCESO: Polizas de Diario.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

1 Recibir la documentacion.

Secretaria de
Contabilidad

2 Turnar al Auxiliar Contable

Secretaria de
Contabilidad

3 Procesar la documentacion por diferentes conceptos

Auxiliar Contable

4 Realizar la pdliza en el formato de Excel

Auxiliar Contable

5 Imprimir la péliza y anexar el soporte documental.

Auxiliar Contable

Tunar al Capturista para realizar la captura en el
programa de Contpaq

Auxiliar contable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL .
PROCESO" Contabilidad
NOMBRE DEL . .
SUBPROCESO: Polizas de Diario.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

‘ SECRETARIA DE CONTABILIDAD ‘ AUXILIAR CONTABLE ‘

Inicio

A

A

Recibir
documentacién

A

Turnar al Auxiliar
Contable

A v
Procesar Imprimir la pdliza y
documentacion anexar soporte
A v
Turnar al

Capturista, para
su captura en el
Contpaq

Realizar la pdliza

C Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL .
sueproceso: | Poliza de Ingresos.

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar los registros diarios de los ingresos que se recaudan en general por distintos
conceptos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

* Lainformacién debe ser entregada diariamente por el Departamento de Ingresos
* Lainformacién debera ser real y confiable al 100%.
» Lainformacion debera ser enviada sin errores.

RESULTADOS ESPERADOS:

Reflejar los ingresos diarios para la elaboracion de los estados financieros.

INDICADOR DE EXITO:

Reflejar realmente los ingresos diarios y mensuales.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Programa de Excel para codificar.
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2) Descripcion Narrativa.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

NOMBRE DEL -

PROCESO: Contabilidad
NOMBRE DEL .

SusPROCESO: | POliza de Ingresos.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Recibir la informacion del Departamento de Ingresos.

Secretaria de
Contabilidad

2 Turnar al Auxiliar Contable.

Secretaria de
Contabilidad

Revisar la informacion.
3 Si: Continuar paso 4
No: Regresar al paso 1

Auxiliar Contable

4 Cadificar en el programa de Excel. Auxiliar Contable

Revisar la codificacion.
5 Si: Continuar paso 6
No: Regresar paso 4

Auxiliar Contable

Imprimir la péliza de Ingresos y anexar la
documentacion.

Auxiliar Contable

Turnar la pdliza de Ingresos para su captura en el
Contpag.

Auxiliar Contable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL .
susproceso: | Poliza de Ingresos.

DIRECCION GENERAL Di 61 G e ia de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

‘ SECRETARIA DE CONTABILIDAD ‘ AUXILIAR CONTABLE ‘

Inicio

A

Codificar en el
programa de |4
Excel

N Recibir Revisar la
documentacion informacién

y A

Turnar al Auxiliar Revisar la
Contable codificacion

Si

No

Imprimir la péliza
de Ingresos

Turnar la pdliza de
< Fi _ ingresos para su
in <
captura en
Contpaq
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL -

PROCESO" Contabilidad
NOMBRE DEL .

susproceso: | Polizas de Egresos

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Registrar cada uno de los movimientos realizados por concepto de pago.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Contar con el soporte documental original que respalde el pago.
» Larequisiciéon de cheque debera llevar las 3 firmas de autorizacion.

RESULTADOS ESPERADOS:

Reflejar los gastos reales diarios para la elaboracion de Estados Financieros.

INDICADOR DE EXITO:

Tener la codificado en el Contpag.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Programa de Cheqpaq, oficio, requisicion de cheque, orden de compra, confronta, y
contra recibo.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Pagina 337 de 1603



) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .

PROCESO: Contabilidad

NOMBRE DEL -

SueprOCEso: | POlizas de Egresos

DIRECCION GENERAL . ., I/ 2 de Fi / bilidad

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Elaborar el cheque Auxiliar Contable
2 Cadificar la documentacién anexa Auxiliar Contable
3 Captura en Chegpaq Auxiliar Contable
4 Imprimir la pdliza de Egresos Auxiliar Contable
5 Realiza interfaz a Contpaq Auxiliar Contable
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3) Flujograma del Subproceso.

NowmsREDEL [ ...
PROCESO: ontabilida
NOMBREDEL |, .. =
SuBPROCEsO: | 0llZas de Egresos

DIRECCION GENERAL Di 61 G e 2 de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

\ AUXILIAR CONTABLE \

. Cadificar la Capturar en
Elaborar cheque » " »
documentacién Contpaq
N _ Realizar interfaz a Imprimir la pdliza
( Fin - Contpaq - de Egresos R
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL N
PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL -

SUBPROCESO: | Integracion de Proveedores.

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Integrar Proveedores y conocer las cuentas pendientes de pagos asi como verificar que
los saldos no se encuentren en nimeros rojos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

* Realizar la Integracion de Proveedores al cierre de cada mes.
» La factura no debera permanecer por mas de 2 meses en la Integracion de
Proveedores.

RESULTADOS ESPERADOS:

Evitar saldos en rojo, asi como errores en la captura y conocer con exactitud las facturas
pendientes de pago.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de Integraciones de Proveedores al mes = nimero de Integraciones de
Proveedores al afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Auxiliares de Contpagq, Integracién de Proveedores en Excel y pagos.
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .
PROCESO: Contabilidad
NOMBRE DEL .,
SuBPROCESO: | Integracion de Proveedores.
DIRECCION GENERAL . L, I/ 2 de Fi / bilidad
RESPONSABLE DEL PROCEsO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Imprimir el auxiliar de todos los proveedores del mes, en Auxiliar Contable
el programa de Contpaq
5 Conc_lllar con la Integracion de Proveedores del mes Auxiliar Contable
anterior.
3 Borrar de la Integracion de Proveedores las facturas Auxiliar Contable
gue ya se pagaron.
4 Agregar las facturas que se van a pagar. Auxiliar Contable
Revisar que no se encuentren facturas con mas de 2
5 m_(.ases d.e antigiiedad. Auxiliar Contable
Si: Continuar al paso 8
No: Pasar al paso 6
6 R_ecIaS|f_|c§r y/o provisionar si se encuentra un pago Auxiliar Contable
sin provision.
Verificar la captura y saldos.
7 Si: Continuar paso 8 Auxiliar Contable
No: Regresar al paso 3y 4
8 Imprimir la Integracién de Proveedores Auxiliar Contable
9 Firmar y archivar Auxiliar Contable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Contabilidad
PROCESO: ontabilida

NOMBRE DEL | on de P ]
SuBPROCESO: | Integracion de Proveedores.

DIRECCION GENERAL Di 61 G e ia de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

\ AUXILIAR CONTABLE |
A
Imprimir el auxiliar Conciliar con la Borrar de la
» . Agregar las
de todos los Integracion de Integracion
» » facturas que se |—
proveedores por Proveedores del facturas ya
: van a pagar
mes en Contpaq mes anterior pagadas
Reclasificar y/o No Revisar que no se
| Verificar la captura | provisionar si se encuentren e
y saldos encuentra un pago facturas por mas
sin provision si de meses
A
Si .
Imprimir la
Integracién de » Firmary archivar
Proveedores
No

A
® S
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL -

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL . .

SueprocEso: | Captura de polizas (Diario, Ingresos y Egresos).

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener la informacidn generada en el programa de Contpaq y a la vez poder consultar
cualquier tipo informacién cuando se requiera.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Las polizas de Diario, Ingresos y Egresos, deberan estar codificadas en Excel.
La informacion debe ser correcta y verificada para proceder a la captura.

RESULTADOS ESPERADOS:

* Ingresar adecuadamente la informacién en el programa de Contpag.
» Poder realizar el cierre mensual contable.

INDICADOR DE EXITO:

Captura al 100%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Pdlizas y programa de Contpag.
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL -

PROCESO: Contabilidad

NOMBRE DEL . .

SuePrROCESo: | Captura de polizas (Diario, Ingresos y Egresos).

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir la informacion de la poéliza Capturista
2 Capturar la pdliza en el programa de Contpag. Capturista

Verificar cargos, abonos y que las sumas sean iguales.
3 Si: Continuar paso 4 Capturista
No: Regresar paso 2

4 Imprimir la captura y firmar. Capturista
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL -

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL . .

SusPrROCESo: | Captura de polizas (Diario, Ingresos y Egresos).

DIRECCION GENERAL Di 61 G e 2 de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

\ CAPTURISTA |
< Inicio
Recibir la - Verificar cargos,
’ " Capturar la pdliza
informacion de la » »| abonosy las
L en Contpaq )
poliza sumas iguales
4
No
. _ Imprimir la captura
< Fin A y firmar «
Si
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL "

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL G
SusprocEso: | €onciliacion contable.

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Presentar la informacion veridica y confiable.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Registrar todos los movimientos en el mes que corresponda.
* No tener en circulacion movimientos pendientes, por mas de 2 meses.

RESULTADOS ESPERADOS:

Conaocer los registros y saber cuales quedaron pendientes.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de conciliaciones al mes = nimero de conciliaciones al afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Estados de cuenta y/o documentos a conciliar.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL "

PROCESO: Contabilidad

NOMBRE DEL G
SusPROCESo: | Conciliacion contable.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recepcién de documentos a conciliar y sacar copias Auxiliar Contable
2 Imprimir auxiliar de Contpaq Auxiliar Contable

Revisar los registros con los movimientos realizados
3 Si: Continuar paso 4 Auxiliar Contable
No: Pasar paso 5

4 Clasificar los registros Auxiliar Contable
5 Registrar y/o reclasificar partidas Auxiliar Contable
6 Crear la conciliacion en Excel Auxiliar Contable
7 Imprimir y firmar Auxiliar Contable
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL "

PROCESO: Contabilidad

NOMBRE DEL G
SuspPrOCESo: | €onciliacion contable.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

AUXILIAR CONTABLE

Inicio

A
Recepcién de No
documentos a
conciliar y sacar
copias )
Si
A
Imprimir auxiliar Classificar los
en Contpaq registros
A
i Registrar y/o
Revisar los gistrar'y
registros reclasificar
partidas

A

Crear conciliacion
en Excel

Imprimir y firmar

A
Fin
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL -

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL e . .

sSueproceso: | Validacion de polizas (Diario, Ingresos y Egresos).

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Detectar errores en la captura.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Las polizas de Diario, Ingresos y Egresos, deberan estar capturadas.
» La captura en Contpaq, debera estar impresa.

RESULTADOS ESPERADOS:

» Reflejar en el programa de Contpaq saldos reales y confiables.
« Evitar errores en el cierre mensual contable.

INDICADOR DE EXITO:

Validar al 100%.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Captura impresa y pélizas de Diario, Ingresos y Egresos.
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL Contabilidad

PROCESO: ontabilida

NOMBRE DEL o - .

SusPrOCESo: | Validacion de pdlizas (Diario, Ingresos y Egresos).

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Conciliar la captura del Contpaq con la poliza. Auxiliar Administrativo

Revisar numeros cuentas, conceptos y cantidades.
2 Si: Continuar paso 5 Auxiliar Administrativo
No: Pasar al paso 3

3 Corregir en el programa de Contpag. Capturista
4 Imprimir la nueva captura ya corregida. Capturista
5 Firmar la captura de que ya fue validada. Auxiliar Administrativo
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Contabilidad

PROCESO: ontabilida

NOMBRE DEL o - .

susproceso: | Validacion de polizas (Diario, Ingresos y Egresos).

DIRECCION GENERAL Di 61 G e 2 de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

\ AUXILIAR ADMINISTRATIVO \ CAPTURISTA \

Inicia

v v
Conciliar la
captura del Corregir en

Contpagq con la Contpaq
poliza
v v
Revisar numeros
cuentas, Imprimir la nueva
conceptos y captura
cantidades
No

Si

Firmar la captura
de que yafue |«
validada

b 4

Fin )
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL "

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL - .
SusprOcEso: | Recibir correspondencia.

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar un mayor control de toda la correspondencia que nos envian todas las areas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Los oficios deberan estar debidamente firmados por el interesado de cada area.
» Debera estar bien escrito el nombre del Jefe del Departamento de Contabilidad.
» Debera contener copia de acuse.

RESULTADOS ESPERADOS:

Recibir correctamente los oficios o la informacion que nos envian.

INDICADOR DE EXITO:

Recibir al 100%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficios y documentacion que lo respalda.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Pagina 352 de 1603



) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .

PROCESO: Contabilidad

NOMBRE DEL L _
SUBPROCESO: | RECIbIr correspondencia.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Recibir el oficio y/o la informacion. Todas las &reas

Revisar a quien va dirigido y la informacion anexa.

2 |Si: Continua paso 3 Secretaria de

No: Regresar paso 1 Contabilidad
3 Sellar, firmar y registrar la fecha y hora, en el original y Secretaria de
el acuse. Contabilidad
4 Regresar el acuse de recibido a la persona que lo Secretaria de
entrega. Contabilidad

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Pagina 353 de 1603



MANUAL DE PROCESOS
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL N

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL o _
SUBPROCESO" Recibir correspondencia.

DIRECCION GENERAL Di 61 G e 2 de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

\ TODAS LAS AREAS \ SECRETARIA DE CONTABILIDAD \

Revisar a quien va No

informacion

informacioén anexa

Si

Sellar, firmar y
registrar fecha y
hora

A

< Fi Regresar el acuse
in .
recibido

A
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL -

PROCESO" Contabilidad

NOMBRE DEL . .
SueprOcEso: | Archivo de todas las pdlizas

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener ordenadas las polizas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Las polizas deberan estar completas de acuerdo al nimero consecutivo.
» Obtener la papeleria necesaria.

RESULTADOS ESPERADOS:

Llevar un mayor control de las polizas.

INDICADOR DE EXITO:

Tener los lefort ordenados en el anaquel.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Pdlizas.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL Contabilidad

PROCESO: ontabilida

NOMBRE DEL , .
SuBPROCESO: | Archivo de todas las polizas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Ordenar las polizas por consecutivo Auxiliar Administrativo
2 Perforar las polizas del lado izquierdo Auxiliar Administrativo
3 Introducir a un lefort por orden numérico Auxiliar Administrativo
4 Numerar y poner el nombre del archivo en el lefort Auxiliar Administrativo

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Pagina 356 de 1603



MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO" Contabilidad
NOMBRE DEL , .
SuBPROCESO: | Archivo de todas las polizas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘

Inicio

Ordenar las Perforar las
pdlizas por pdlizas del lado
consecutivo izquierdo
v
Numerar y poner Introducir a un
el nombre del |« lefort por orden
archivo en el lefort numerico
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL .
PROCESO" Contabilidad
NOMBRE DEL .
SUBPROCESO: Archivo muerto.

DIRECCION GENERAL

Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: / /

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Depurar la documentacién innecesaria.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Tener criterio para la depuracion del archivo.
» Cerrar el gjercicio del afio.

RESULTADOS ESPERADOS:

* Tener solo la documentacidn necesaria.
* No tener saturado los espacios para archivo.

INDICADOR DE EXITO:

Encontrar facilmente la documentacién necesaria.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Diferentes documentos.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL .
PROCESO: Contabilidad
NOMBRE DEL .
SUBPROCESO: Archivo muerto.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilidad

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Secretaria de

1 Separar la documentacién se que va al archivo muerto. Contabilidad

Secretaria de

2 Clasificarla. Contabilidad

Secretaria de

3 Relacionar la documentacion. Contabilidad

Secretaria de

4 Etiquetar y numerar las cajas del archivo muerto. Contabilidad

. . . Secretaria de
5 Ordenar en el espacio asignado para archivo muerto.

Contabilidad
6 Abrir un expediente con una copia del contenido de la Secretaria de
caja, para su ubicacion y futura localizacion. Contabilidad
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL .
PROCESO" Contabilidad
NOMBRE DEL .
SUBPROCESO" Archivo muerto.

DIRECCION GENERAL Di 61 G e ia de Fi e bilidad
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/ Contabilida

‘ SECRETARIA DE CONTABILIDAD ‘

Inicio

Separar la
documentacion Clasificar
del archivo muerto

Etiquetar y
numerar las cajas <
del archivo muerto

Relacionar la
documentacion

Abrir expediente
con una copia del
contenido de la
caja

Ordenar en le
»{ espacio asignado »
del archivo muerto
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INGRESOS
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INGRESOS

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01 Recaudacion por transportacion

01 El operador entrega la guia y boletos
restantes al cajero.

02 El cajero realiza el célculo de la
cuenta segun boletos vendidos.

03 Entrega del dinero segun el célculo
realizado.

02 Recaudacion por administracion de
unidades Subrogado.

01 Subrogatario llena un formato para
realizar su pago.

02 Se le entrega el formato al cajero y la
cantidad a pagar.

03 El cajero extiende un recibo por
concepto de administracion con sello y
su firma.

04 Se entrega el recibo al Subrogatario.

03 Recaudacion por gafette.

01 El operador entrega el formato de
pago al cajero y el dinero.

02 El cajero captura el pago.

03 Sella y firma el recibo.

04 Entregar el recibo original del pago.

04 Recaudacion por infraccion.

01 Entregar la infraccién o el folio
02 Entregar la cantidad a cobrar.
03 Sella y firma el recibo por el cajero.
04 Entregar el recibo original del pago.

05 Recaudacion de extravio de placas

01 Entregar una orden de pago.

02 Entregar la cantidad a cobrar.

03 Sella y firma el recibo por el cajero.
04 Entregar el recibo original del pago.

O6Recaudacion por cambio de
propietario.

01 Entregar una orden de pago.

02 Entregar la cantidad a cobrar.

03 Sella y firma el recibo por el cajero.
04 Entregar el recibo original del pago.

07 Recaudacion por cambio de ruta.

01 Entregar una orden de pago.

02 Entregar la cantidad a cobrar.

03 Sella y firma el recibo por el cajero.
04 Entregar el recibo original del pago.

08 Recaudacion por constancias.

01 Entregar una orden de pago.
02 Entregar la cantidad a cobrar.
03 Sella y firma el recibo por el cajero.
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04 Entregar el recibo original del pago.

09 Recaudacion por sustitucion de
unidades Subrogado.

01 Entregar una orden de pago.

02 Entregar la cantidad a cobrar.

03 Sella y firma el recibo por el cajero.
04 Entregar el recibo original del pago.

10 Recaudacion por calcomanias
preferenciales.

01 Entregar una orden de pago.

02 Entregar la cantidad a cobrar.

03 Sella y firma el recibo por el cajero.
04 Entregar el recibo original del pago.

11 Recaudacién por bonificaciones.

01 Subrogado envia un oficio a
Sistemas, solicitando la bonificacion.
02 El Subrogatorio pasa a caja para
gue le realicen la bonificacion.

03 El cajero verifica la bonificacion
realizada por Sistemas.

04 Imprimir el recibo, sellar y firmar.
05 Entregar el recibo original.

12 Recaudacién por gafette super
numerario.

01 El operador entrega el formato de
pago al cajero y el dinero.

02 El cajero captura el pago.

03 Sella y firma el recibo.

04 Entregar el recibo original del pago.

13 Recaudacién por multas por
administracion extemporanea.

01 Subrogatario llena un formato para
realizar su pago.

02 Entregar el formato al cajero.

03 El cajero a la hora de la captura
realiza el cobro de administracion junto
con las multas.

04 Informar al Subrogatario de la
cantidad a pagar.

05 Imprimir un recibo por concepto de
administracion extemporanea con sello y
su firma.

06 Se entrega el recibo al Subrogatario.

14 Recaudacion por nota de cargo.

01 Subrogado envia un oficio a
Sistemas, solicitando una nota de cargo.
02 EIl Subrogatario pasa a caja para
gue le hagan la nota de cargo.

03 El cajero verifica la nota de cargo
realizada por Sistemas.

04 Imprimir el recibo original y entregar
al Subrogatario.

15 Recaudacion calcomanias derrotero.

01 Entregar una orden de pago.
02 Entregar la cantidad a cobrar.
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03 Sella y firma el recibo por el cajero.
04 Entregar el recibo original del pago.

16 Recaudacion por copias certificadas.

01 Entregar una orden de pago.

02 Entregar la cantidad a cobrar.

03 Sella y firma el recibo por el cajero.
04 Entregar el recibo original del pago.

17 Recaudacion por integracion.

01 Entregar una orden de pago.
02 Entregar la cantidad a cobrar.
03 Sella y firma el recibo por el cajero.
04 Entregar el recibo original del pago.

18 Elaboracion de guias.

01 Entrar a un programa llamado dota
boletos.

02 Se generan guias de acuerdo al
restante del boletaje.

03 Generar guias nuevas de acuerdo a
la demanda del Organismo.

19 Armado de dotacién de boletos.

01 De acuerdo a la numeracion de
boletos que esta registrada en la guia se
hace el armado.

02 Se envuelven los boletos con la guia
y se pone una liga.

03 Se empaca por el dia y por ruta.

20 Captura de guias laboradas

01 Se captura la guia trabajada en el
programa de dotaboletos.

02 Se registra el nombre y el nimero de
control del Operador, asi como el
boletaje vencido por el mismo.

03 Se obtiene el talon de liquidacion de
la guia capturada.

21 Reporte de recaudacion de
Guadalajara y Puerto Vallarta.

01 Concentrar la informacion
diariamente de transportacion, por
concepto de ingresos y usuarios.

02 Elaboracién de cédulas de ingresos y
usuarios, 1 asi como ingresos de
Subrogado que fueron recaudados por
dia.

03 Elaboracion de Operadoresy
unidades que laboraron en el dia.

04 Concentracion mensual de cédulas
de ingresos y usuarios de Guadalajara y
Puerto Vallarta.

22 Pago de némina de Operadores por
convenio o sin liquidar.

01 Realizar oficio a Recursos Humanos
por retencion de Operadores.

02 Envio de recibos por parte de
Recursos Humanos.
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03 Entregar némina en efectivo al
Operador cada semana.

23 Oficio y anexo, relacién de
operadores que no liquidaron guia para
la Coordinacion de Traficos.

01 Checar en el sistema dotaboletos
gue Operadores no liquidaron.

02 Hacer relacién y un oficio para
entregar a la Coordinaciéon de Tréficos.

24 Recibir pagos varios: (dafos de
poste, abono de convenio de
Operadores, etc.).

01 Realizar un recibo de caja por otros
conceptos ya sea en cheque o efectivo.
02 Sellar y firmar el recibo.

03 Entregar el original.

25 Conteo de Transvales.

01 Recoger los transvales de
recaudacion.

02 Contar y comparar con la relacion
incluida.

03 Empacar y machimbrar.

04 Entregar a TISA

26 Revisar fichas del banco selladas.

01 Recoger fichas del banco

02 Cotejar las fichas con la relacion de
depodsito que se hace diariamente.

03 Tunar las fichas a Contabilidad.

27 Relacionar los depdésitos del banco.

01 Recibir la informacion que el cajero
proporciona de Guadalajara y Puerto
Vallarta.

02 Relacionar en formato de Excel todas
las fichas.

03 Enviar al Departamento de Egresos

28 Comprobacion de némina de
Operadores por convenio.

01 Realizar un oficio a Recursos
Humanos, remitiendo los recibos de los
Operadores, a los cuales se les realizo
convenio.

29 Depositos al banco por otros
conceptos: (Dafos al poste, abono a
convenio de Operadores, etc.).

01 Elaborar una ficha por el total de
recaudacion del dia.

02 Depositar el efectivo en bolsa de
Panamericano.

03 Machimbrar

04 Elaborar el comprobante de
Panamericano y depositar a la tombola.

30 Archivo

01 Ordenar la correspondencia enviada
y recibida por consecutivo.

02 Ordenar por consecutivo las guias,
convenios Y recibos de caja.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL B B
SUBPROCESO: | Recaudacion por transportacion.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar efectivo de guias laboradas al 100%.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

* Sinla guia no se podra liquidar.
» Los bhilletes y monedas deberan estar en buen estado.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtener reporte diario de los ingresos por boletos y Transvales vendidos.

INDICADOR DE EXITO:

Depositar el total de la recaudacion a la cuenta Bancaria

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Programa de dotaboletos, guias, boletos y Transvales
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ., y
SUBPROCESG: | Recaudacion por transportacion.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Recibir la guia junto con los boletos sobrantes y .

1 Cajero
Transvales
Realizar el célculo de los boletos vendidos, asi como .

2 Cajero
boletos de Transvales

3 Informar al Operador sobre el célculo de la guia a pagar Cajero

4 Entregar la cantidad a pagar Operador

Recibir el efectivo y contarlo
5 Si: Continuar paso 6 Cajero
No: Regresar paso 4

6 Extender un recibo Cajero

7 Sellar, firmar y entregar al operador Cajero
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ., y
SUBPROCESG: | Recaudacion por transportacion.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ CAJERO \ OPERADOR

Inicio

v v
Recibir la guia
junto con los Entregar la
boletos sobrantes cantidad a pagar
y transvales

Y

A

Realizar el calculo
de los boletos
vendidos

Informar al
Operador sobre el
célculo a pagar

Recibir el efectivo
y contarlo

y

No

¢ Correcto?

Si

Extender un
recibo

Sellar, firmar y
entregar al > Fin
Operador
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL . . . :

SUBPROCESO: | Recaudacion por administracion de unidades Subrogado.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de administracion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» La solicitud de pago deberéa contener los datos correctamente de la unidad.
e El horario para efectuar el pago es de: 9:00 a 15:00 horas, Unicamente.

RESULTADOS ESPERADOS:

Capturar e imprimir correctamente el recibo, con la cantidad real a pagar asi como los
datos correspondientes a la solicitud.

INDICADOR DE EXITO:

NuUmero de administraciones pagadas igual al nimero de recibos impresos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Solicitud, efectivo y recibos de caja.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL . . . :

SUBPROCESO: | Recaudacion por administracion de unidades Subrogado.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Llena la solicitud d_e pago con los datos de la unidad, y Subrogatario
se le entrega al cajero.

2 Realizar la captura en el programa de SISSUB Cajero
Verificar que los datos y la cantidad a cobrar este
correctamente capturada en el programa de SISSUB. .

3 - ! Cajero
Si: Continuar paso 4
No: Regresar al paso 2

4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero

Subrogatario

5 Entregar el efectivo al cajero.

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar al Subrogatario. Cajero
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL . . . :

SUBPROCESO: | Recaudacion por administracion de unidades Subrogado.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

‘ SUBROGATARIO CAJERA
Llenar la solicitud Se procede la Verificar que .IOS
- datos y la cantidad
y entregar a la > capturaren el > a cobrar estén
cajero programa SISSUB correctamente
'y
No

Entregar el
< ; ?
®—> efectivo ¢ Correcto?

Imprimir el recibo
y cobrar la
cantidad indicada

.| Verificary contar
»> -
el efectivo

No

OG>

( Fi < Sellar, firmar el
in - f
recibo y entregar
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL B
Sueproceso: | Recaudacion por gafette.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de gafette.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» El horario para efectuar el pago es de: 9:00 a 15:00 horas, Unicamente.
» La orden de pago debera especificar los datos de la unidad.

RESULTADOS ESPERADOS:

Imprimir correctamente el recibo con el concepto de gafette y la cantidad a cobrar.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de tramite por concepto de gafette que se reciben = nimero de recibos impresos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago, efectivo y recibo de caja.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL -
SUBPROCESO: | Recaudacion por gafette.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Entregar la orden de pago. Operador

Capturar los datos de la orden de pago en el programa

2 | de SISSUB. Cajero
Verificar que los datos del Operador y la unidad estén

3 correctos. Cajero
Si: Continuar paso 4
No: Regresar paso 2

4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero

5 Entregar el efectivo al cajero. Operador

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar al Operador. Cajero
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL -
SUBPROCESO: | Recaudacion por gafette.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ OPERADOR \ CAJERO

Capturar los datos

Verificar los datos
. Entregar la orden de la orden de
Inicio > » del Operador y de
de pago pago en el

SISSUB la unidad
3

No

Entregar el i R
efectivo a la cajero| ¢ Correcto?

Imprimir el recibo
y cobrar la
cantidad indicada

Verificar y contar
el efectivo

No

Si

Sellar, firmar el
recibo y entregar
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, , .
SUBPROCESO: | Recaudacion por infraccion.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de infraccién o folios.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

El folio debe especificar la multa y el costo claramente.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de ingresos.

INDICADOR DE EXITO:

Pagos de folios al 100% igual al nimero de recibos pagados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Folios, efectivo y recibos de caja.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, . .
SUBPROCESO: | Recaudacion por infraccion.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar el folio al cajero. Operador
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta.

3 Si: Continuar paso 4 Cajero
No: Regresar paso 2

4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero

5 Entregar el efectivo al cajero. Operador

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, . .
SUBPROCESO: | Recaudacion por infraccion.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ OPERADOR \ CAJERO

Inicio

Entregar el folio al Capturar datos a

cajero

Verificar la captura
cobrar en el 1

programa SISSUB que este correcta

Y

No
Imprimir recibo y
Eljtregar e.l < cobrar la cantidad 4———
efectivo al cajero -
indicada
Si
Y
No
.| Verificar y contar
el efectivo
Si

Sellar, firmar el
recibo y entregar

4
Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L .
SUBPROCESO: | Recaudacion de extravio de placas

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de extravio de placas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

La orden de pago debera especificar el concepto de extravio de placas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de ingresos.

INDICADOR DE EXITO:

NuUmero de tramites igual nimero de recibos impresos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibos de caja.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L .
SUBPROCESO: | Recaudacion de extravio de placas

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero. Subrogatario
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta.

3 Si: Continuar paso 4 Cajero
No: Regresar paso 2

4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero

5 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatario

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L .
SUBPROCESO: | Recaudacion de extravio de placas

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

, }

Capturar datos a
Entregar la orden cobrar en el Verificar y contar
de pago al cajero programa de el efectivo
SISSUB
A
No

Entregar el Verificar que la
®—' efectivo al cajero | captura este 0
correcta

Si

Sellar, firmary
entregar el recibo

Si

Imprimir el recibo
y cobrar la
cantidad

A
Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L : o
SUBPROCESO: | Recaudacion por cambio de propietario.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de cambio de propietario.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

* Sinla orden de pago no se realizara el tramite.
e El horario para efectuar el pago es de: 9:00 a 15:00 horas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de ingresos.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de tramites igual al nimero de recibos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibos de caja.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L : o
SUBPROCESO: | Recaudacion por cambio de propietario.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero. Subrogatario
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta.

3 Si: Continuar paso 4 Cajero
No: Regresar paso 2

4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero

5 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatario

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L : o
SUBPROCESO: | Recaudacion por cambio de propietario.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

, }

Capturar datos a
Entregar la orden cobrar en el Verificar y contar
de pago al cajero programa de el efectivo
SISSUB
A
No

Entregar el Verificar que la
®—' efectivo al cajero | captura este 0
correcta

Si

Sellar, firmary
entregar el recibo

Si

Imprimir el recibo
y cobrar la
cantidad

A
Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL - :
SUBPROCESO: | Recaudacion por cambio de ruta.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de cambio de propietario.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

* Sinla orden de pago no se realizara el tramite.
e El horario para efectuar el pago es de: 9:00 a 15:00 horas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de ingresos.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de tramite igual al nimero de recibos impresos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibos de caja.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, :
SUBPROCESO: | Recaudacion por cambio de ruta.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero. Subrogatario
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta.

3 Si: Continuar paso 4 Cajero
No: Regresar paso 2

4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero

5 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatario

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, :
SUBPROCESO: | Recaudacion por cambio de ruta.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

, }

Capturar datos a
Entregar la orden cobrar en el Verificar y contar
de pago al cajero programa de el efectivo
SISSUB
A
No

Entregar el Verificar que la
®—' efectivo al cajero | captura este 0
correcta

Si

Sellar, firmary
entregar el recibo

Si

Imprimir el recibo
y cobrar la
cantidad

A
Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL B .
SUBPROCESO: | Recaudacion por constancias.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto por constancias.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Sin la orden de pago no se realizar el tramite.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de ingresos.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de tramites realizados igual al nimero de recibos impresos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibos de caja.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ., .
SUBPROCESG: | Recaudacion por constancias.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero. Subrogatario
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta.

3 Si: Continuar paso 4 Cajero
No: Regresar paso 2

4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero

5 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatario

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ., .
SUBPROCESG: | Recaudacion por constancias.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

, }

Capturar datos a
Entregar la orden cobrar en el Verificar y contar
de pago al cajero programa de el efectivo
SISSUB
A
No

Entregar el Verificar que la
®—' efectivo al cajero | captura este 0
correcta

Si

Sellar, firmary
entregar el recibo

Si

Imprimir el recibo
y cobrar la
cantidad

A
Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, o ,

SUBPROCESO: | Recaudacion por sustitucion de unidades de Subrogado.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de sustitucion de unidad.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Sin la orden de pago no se realizara el tramite.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de ingresos.

INDICADOR DE EXITO:

NuUmero de tramites realizados igual nimero de recibos impresos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibos de caja.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, o ,

SUBPROCESO: | Recaudacion por sustitucion de unidades de Subrogado.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero. Subrogatario
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta.

3 Si: Continuar paso 4 Cajero
No: Regresar paso 2

4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero

5 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatario

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, o ,

SUBPROCESO: | Recaudacion por sustitucion de unidades de Subrogado.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

, }

Capturar datos a
Entregar la orden cobrar en el Verificar y contar
de pago al cajero programa de el efectivo
SISSUB
A
No

Entregar el Verificar que la
®—' efectivo al cajero | captura este 0
correcta

Si

Sellar, firmary
entregar el recibo

Si

Imprimir el recibo
y cobrar la
cantidad

A
Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL - . _
SUBPROCESO: | Recaudacion por calcomanias preferenciales.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de calcomanias preferenciales.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» El horario para realizar el pago es solamente de 9:00 a 15:00 horas.
» Sinla orden de pago no se podra expedir el recibo por este concepto.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de ingresos.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de tramites realizados igual al nimero de recibos impresos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibos de caja.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L . :
SUBPROCESO: | Recaudacion por calcomanias preferenciales.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero. Subrogatario
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta.

3 Si: Continuar paso 4 Cajero
No: Regresar paso 2

4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero

5 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatario

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L . :
SuBPROCESO: | Recaudacion por calcomanias preferenciales.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

, }

Capturar datos a
Entregar la orden cobrar en el Verificar y contar
de pago al cajero programa de el efectivo
SISSUB
A
No

Entregar el Verificar que la
®—' efectivo al cajero | captura este 0
correcta

Si

Sellar, firmary
entregar el recibo

Si

Imprimir el recibo
y cobrar la
cantidad

A
Fin
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, .
SUBPROCESO: | Recaudacion por bonificaciones.

IRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Realizar un cobro negativo por concepto de bonificacién al contrato de Subrogacién en
cuestion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

* Que el saldo por bonificacion sea menor que la cantidad a pagar en el recibo.
* Que la bonificacion se especifique en el recibo de pago.

RESULTADOS ESPERADOS:

Realizar adecuadamente el cargo en negativo por concepto de bonificacion que sera
cargo a favor del Subrogatario.

INDICADOR DE EXITO:

* Que la bonificacion se vea reflejada en el sistema.
* Numero de bonificacion igual nimero de recibos impresos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficio, recibo de caja, reporte de caja diario como mensual.
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL
PROCESO: Ingresos
NOMBRE DEL L, .
SUBPROCESO: | Recaudacion por bonificaciones.
DIRECCION GENERAL . . I ia de Fi
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion Genera /Gerencia de Finanzas/Ingresos.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir el oficio donde se solicita la bonificacion. Sistemas e Ingresos
2 Acudir a la caja para cubrir el saldo pendiente. Subrogatario
3 Identificar la unidad o el contrato de Subrogacién con el Cajero
problema en el programa de SISSUB.
4 Checar los datos de la unidad o el contrato de Caiero
Subrogacién en fisico y detectar el error. J
5 Consultar con Sistemas si ya fue modificado el error. Cajero
Verificar de nuevo la unidad para confirma la correccion.
6 Si: continuar paso 6 Cajero
No: regresar paso 4
Imprimir el recibo con la bonificacién o cargo en .
7 . e Cajero
negativo ya especificada.
8 Cobrar la cantidad indicada en el recibo. Cajero
9 Entregar el efectivo. Subrogatario
Verificar y contar el efectivo.
10 |Si: Continuar paso 11 Cajero
No: Regresar paso 9
11 | Sellar, firmar el recibo y entregar al Subrogatario. Cajero
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, .
SUBPROCESO: | Recaudacion por bonificaciones.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SISTEMAS E INGRESOS \ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

Recibir oficio Acudir a la caja Identificar 1a Checar los datos
. - unidad o contrato de la unidad o el
»| donde solicitan la »| para cubrir saldo > e sub - > fioi
bonificacién pendiente e Subrogracion contrato en fisico
con el problema y detectar error

@—¢ :

Verificar de nuevo

Consultar con

Entregar el la unidad para Sistemas si ya fue
efectivo conformar la - . Y
correccion modificado el error

h

No Imprimir el recibo
con la bonificacién
o cargo en
i negativo

Si

Cobrar la cantidad
indicadaenel |=
recibo

No
.| Verificar y contar
el efectivo
Si

Sellar, firmar el
( Fin N recibo y entregar
al Subrogatario
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) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L .
SUBPROCESO: | Recaudacion por gafette supernumerario.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de gafette supernumerario.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» La orden de pago debera especificar que es supernumerario.
» El horario para realizar el pago es solamente de 9:00 a 15:00 horas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtener ingresos.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de tramites realizados igual al nimero de recibos pagados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibos de caja.
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i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L :
SUBPROCESO: | Recaudacion por gafette supernumerario.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero Operador
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta.

3 Si: Continuar paso 4 Cajero
No: Regresar paso 2

4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero

5 Entregar el efectivo al cajero. Operador

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L :
SUBPROCESO: | Recaudacion por gafette supernumerario.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ OPERADOR \ CAJERO

Inicio

, }

Capturar datos a
Entregar la orden cobrar en el Verificar y contar
de pago al cajero programa de el efectivo
SISSUB
A
No

Entregar el Verificar que la
®—' efectivo al cajero | captura este 0
correcta

Si

Sellar, firmary
entregar el recibo

Si

Imprimir el recibo
y cobrar la
cantidad

A
Fin
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) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ., . ., ,
SUBPROCESO: Recaudacién por multas por administracion extemporanea.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de multas por administracién extemporanea.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

El Subrogatario no podra realizar ningin pago por administracion, si no ha cubierto el
mes atrasado que incluye la multa.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que el Subrogatario cubra su mensualidad en tiempo y forma la administracion.

INDICADOR DE EXITO:

Pagos de multas al 100%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibo de caja.
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i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ., . ., ,
SUBPROCESO: Recaudacién por multas por administracion extemporanea.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero Subrogatorio
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta y la multa
aplicada. Cajero

3 Si: Continuar paso 4
No: Regresar paso 2
4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero
5 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatario

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ., . ., ,
SUBPROCESO" Recaudacién por multas por administracion extemporanea.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

Verificar que la
captura este
correcta y la multa
aplicada

Capturar los datos
» acobrarenel »
programa SISSUB

A

Entregar la orden
de pago al cajero

No

Entregar el
efectivo al cajero |

¢, Correcto ?

Si

Imprimir el recibo
y cobrar la
cantidad indicada

Verificar y contar
el efectivo

A

No

¢, Correcto ?

Si

Sellar, firmar el
recibo y entregar

Fin -
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i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL -

SUBPROCESO: | Recaudacion por nota de cargo.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Realizar el cargo en positivo por concepto de nota de cargo al contrato del Subrogatario
en cuestion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

* Que la nota de cargo se especifique en el recibo.
* La nota de cargo siempre sera mayor.

RESULTADOS ESPERADOS:

Realizar adecuadamente el cargo positivo por nota de cargo que sera un saldo a favor
para la empresa.

INDICADOR DE EXITO:

Que la bonificacién se vea reflejada en el sistema.
Numero de tramites por nota de cargo igual al nimero de recibos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficio, recibos de caja, reporte de caja diario asi como mensual.
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL
PROCESO: Ingresos
NOMBRE DEL .,
SUBPROCESO: | Recaudacion por nota de cargo.
DIRECCION GENERAL . . I ia de Fi
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion Genera /Gerencia de Finanzas/Ingresos.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir el oficio donde se solicita la nota de cargo. Sistemas e Ingresos
2 Acudir a la caja para cubrir el saldo pendiente. Subrogatario
3 Identificar la unidad o el contrato de Subrogacién con el Cajero
problema en el programa de SISSUB.
4 Checar los datos de la unidad o el contrato de Caiero
Subrogacién en fisico y detectar el error. J
5 Consultar con Sistemas si ya fue modificado el error. Cajero
Verificar de nuevo la unidad para confirma la correccion.
6 Si: Continuar paso 7 Cajero
No: regresar paso 4
- Imprln_n'r el recibo con la nota de cargo en positivo ya Cajero
especificada.
8 Cobrar la cantidad indicada en el recibo. Cajero
9 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatario
Verificar y contar el efectivo.
10 |Si: Continuar paso 11 Cajero
No: Regresar paso 9
11 | Sellar, firmar el recibo y entregar al Subrogatario. Cajero
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL -

SUBPROCESO: | Recaudacion por nota de cargo.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

‘ SISTEMAS E INGRESOS ‘ SUBROGADO ‘ CAJERO

Inicio

_ . . . Identificar la Checar los datos
Recibir oficio Acudir a la caja . ;
donde solicitan la > ara cubrir el > unidad o el p| delaunidado |
p contrato de contrato de
nota de cargo saldo . )
subrogacién Subrogacion
Verificar de nuevo
Entregar el la unidad para Consultar con
ntregar e - P < Sistemas si ya fue |«-
efectivo al cajero confirmar la -
" modificado el error
correccion
No . . .
Imprimir el recibo
conlanotade |—
si cargo en positivo
i

Cobrar la cantidad
indicadaenel |«
recibo

©

No

Verificar y contar
el efectivo

A

Si

Sellar, firmar el
Fin recibo y entregar
al Subrogatario
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i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL . .
SUBPROCESO: Recaudacion calcomanias derrotero.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto de calcomanias derrotero.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» La orden de pago debera especificar el concepto.
» El horario para realizar el pago es solamente de 9:00 a 15:00 horas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de ingresos.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de pagos recibidos = al nUmero de recibos impresos

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibos de caja.
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i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ., ,
SUBPROCESO: Recaudacion calcomanias derrotero.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero. Subrogatario
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta y la multa
aplicada. Cajero

3 Si: Continuar paso 4
No: Regresar paso 2
4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero
5 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatorio

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ., ,
SUBPROCESO" Recaudacion calcomanias derrotero.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

Verificar que la

Capturar los datos
captura que este

Entregar la orden

de pago »| @ cobraren el > correcta y la multa
pag programa SISSUB Y
aplicada
A
No
Entregar el Imprimir el recibo
efectivo y cobrar la
cantidad indicada Si
4
No
Verificar y contar
el efectivo
Si
Fin Sellar, firmar el

recibo y entregar
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i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L , .
SUBPROCESO: | Recaudacion por copias certificadas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por concepto por copias certificadas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» La orden de pago debera especificar el concepto.
» El horario para realizar el pago es solamente de 9:00 a 15:00 horas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de ingresos

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de recibos pagados = al nimero de recibos impresos

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibos de caja.
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, , o
SUBPROCESO: | Recaudacion por copias certificadas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero Subrogatario
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta y la multa
aplicada. Cajero

3 Si: Continuar paso 4
No: Regresar paso 2
4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero
5 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatario

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, , o
SUBPROCESO: | Recaudacion por copias certificadas.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

Verificar que la

Capturar los datos
captura que este

Entregar la orden

de pago »| @ cobraren el > correcta y la multa
pag programa SISSUB Y
aplicada
A
No
Entregar el Imprimir el recibo
efectivo y cobrar la
cantidad indicada Si
4
No
Verificar y contar
el efectivo
Si
Fin Sellar, firmar el

recibo y entregar
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i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL B . .,
SUBPROCESO: | Recaudacion por integracion.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recaudar ingresos por integracién

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» La orden de pago debera especificar el concepto.
» El horario para realizar el pago es solamente de 9:00 a 15:00 horas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencién de ingresos

INDICADOR DE EXITO:

Numero de recibos pagados = al nimero de recibos impresos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Orden de pago y recibos de caja
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ) . )
SUBPROCESG: | Recaudacion por integracion.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Entregar la orden de pago al cajero. Subrogatario
2 Capturar los datos a cobrar en el programa SISSUB. Cajero

Verificar que la captura que este correcta y la multa
aplicada. Cajero

3 Si: Continuar paso 4
No: Regresar paso 2
4 Imprimir el recibo y cobrar la cantidad indicada. Cajero
5 Entregar el efectivo al cajero. Subrogatario

Verificar y contar el efectivo.
6 Si: Continuar al paso 7 Cajero
No: Regresar al paso 5

7 Sellar, firmar el recibo y entregar. Cajero
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ) . )
SUBPROCESG: | Recaudacion por integracion.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SUBROGATARIO \ CAJERO

Inicio

Verificar que la

Capturar los datos
captura que este

Entregar la orden

de pago »| @ cobraren el > correcta y la multa
pag programa SISSUB Y
aplicada
A
No
Entregar el Imprimir el recibo
efectivo y cobrar la
cantidad indicada Si
4
No
Verificar y contar
el efectivo
Si
Fin Sellar, firmar el

recibo y entregar
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL B ]
SusPROCESO: | Elaboracion de guias.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistemas de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

» Tener suficientes guias para que las rutas salgan a laborar
e Llevar un control numérico, tanto de las guias como de los boletos

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Contar con el programa de dotaboletos
» Contar fisicamente con los boletos

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener las guias al dia para que los Operadores salgan a laborar
Llevar un mayor control de la venta de boletos

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de guias laboradas = a ingresos

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Boletos y programa de dotaboletos
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL . ]
SUBPROCESO: | Elaboracion de guias.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Dar de alta los boletos en el programa de dotaboletos .
1 . Cajero
de acuerdo a la numeracion.
2 Generar las guias en el programa de dotaboletos Cajero
3 Imprimir la guia Cajero
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL . ]
SUBPROCESO: | Elaboracién de guias.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

CAJERO

Inicio

Dar de alta los
boletos en el
programa de
dotaboletos

Generar guias en
el programa
dotaboletos

v

+

Imprimir la guia
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL »
SUBPROCESO: Armado de dotacion de boletos.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Entregar las dotaciones de boletos a Guadalajara, Jalisco y ala unidad de Puerto
Vallarta.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Contar con las guias
» Contar con los boletos fisicamente

RESULTADOS ESPERADOS:

* Tener la dotacion de boletos al dia.
* Que se les entregue a los Operadores para que puedan laborar en tiempo y forma

INDICADOR DE EXITO:

Numero de dotaciones armadas = al nimero de dotaciones enviadas

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Guias y boletaje
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL »
SUBPROCESO" Armado de dotacién de boletos.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

y la fecha.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Sacar copias a las guias que se van armar Cajero
2 Ordenar el boletaje por nimero consecutivo Cajero
3 Doblar la guia en dos partes Cajero
4 Tomar la guia ya doblada junto con su copia y Caiero
anexarle el boletaje correspondiente J
Envolver los boletos con la guia, y se sujetan con una .

5 : Cajero
liga
Relacionar en una hoja de Excel por numero de guiay .

6 Cajero
boletos entregados
Empacar en una bolsa de plastico, especificando la ruta .

7 Cajero
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MANUAL DE PROCESOS

3) Flujograma del Subproceso.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL »
SUBPROCESO" Armado de dotacién de boletos.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

Inicio

A

Sacar copias a las
guias

A

Ordenar el
boletaje por
ndmero
consecutivo

A

Doblar la guia en
dos partes

A

Tomar la guia ya
doblada junto con
la copia y boletaje

Envolver los
boletos con la
guia

Relacionar en una
hoja de Excel

A

Empacar en una
bolsa de plastico,
especificando ruta

y fecha

A 4
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) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL )
SusPROCESO: | €aptura de guias laboradas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Concentrar los ingresos que se recaudan diariamente

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Las guias deberan ser validadas por el sistema BEA

RESULTADOS ESPERADOS:

Generar reportes diarios de ingresos obtenidos, asi como la venta de los boletos

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de guias capturadas = al nUmero de recibos generados de ingresos

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Programa de dotaboletos, guias y boletos
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL )
SUBPROCESO: | Captura de guias laboradas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Recibir la guia acompafiada con los boletos sobrantes y Cajero
Transvales

Ingresar al programa dotaboletos y en la opcion

2 recaudar guias, se procede a la captura de la guia Cajero
laborada.
3 Imprimir el recibo de la guia ya capturada Cajero
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL )
SUBPROCESO: | Captura de guias laboradas.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ CAJERO
Recibir la guia Ingresar al - .
. Imprimir el recibo
acompafada con programa de la auia va
los boletos dotaboletos y ca t%ra d;,
sobrantes capturar P
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) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL - .

SuBPROCESO: | Reporte de recaudacion de Guadalajara y Puerto Vallarta.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Obtener informacion general de ingresos y usuarios, asi como unidades y Operadores de
Guadalajara y Puerto Vallarta.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Tener los reportes de ingresos recaudados diariamente, tanto de Guadalajara 'y Puerto
Vallarta.

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener la informacién real y confiable de los ingresos de todas las rutas, y asi mismo
valorar la productividad de las rutas.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de reportes diarios = al niUmero de reportes al afio

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reportes en Excel y programa de dotaboletos
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL - .

SUBPROCESO: | Reporte de recaudacion de Guadalajara y Puerto Vallarta.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir los reportes de ingresos diarios Secretaria
2 Turnar al Jefe de Ingresos Secretaria

Revisar los reportes de recaudacion por rutas
3 Si: Continuar paso 4 Jefe de Ingresos
No: Regresar paso 1

Elaborar el reporte de recaudacion en un formato de

Excel Jefe de ingresos

Verificar el importe total del reporte de recaudacién
contra la relacion de depdésitos

Si: Continuar paso 6

No: Regresar paso 4

Jefe de Ingresos

6 Imprimir el reporte de recaudacion y firmar Jefe de Ingresos
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL ., .

SUBPROCESO: | Reporte de recaudacion de Guadalajara y Puerto Vallarta.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

‘ SECRETARIA ‘ JEFE DE INGRESOS

(D)
A

A

L Revisar los
Recibir los
reportes de
reportes de o
. L recaudacion por
ingresos diarios
rutas

A

Verificar el importe Elaborar el reporte
total del reporte de de recaudacion en
recaudacion formato de Excel

Turnar al Jefe de
Ingresos

Y

Y

¢ Correcto?

Imprimir el reporte
de recaudacion y
firmar
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) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL - : L
SUBPROCESO: | Pago de ndmina de Operadores por convenio o sin liquidar.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que el Operador se presente al Departamento de Ingresos para cobrar su némina y asi
mismo para que cubra sus adeudos por convenio o por guia sin liquidar.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Tener un convenio o0 guia pendiente de pago

RESULTADOS ESPERADOS:

Que el Operador cubra en su totalidad sus adeudos

INDICADOR DE EXITO:

Hacer efectivo el pago en tiempo y forma

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Convenio elaborado por la Gerencia de Juridico y recibos de némina
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL
PROCESO: Ingresos
NOMBRE DEL _ . L
SUBPROCESO: | Pago de nomina de operadores por convenio o sin liquidar.
DIRECCION GENERAL . . . .
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir los recibos de némina y el efectivo. Secretaria
2 Ensobrar el efectivo de acuerdo al recibo de némina. Secretaria
3 Consultar el adeudo del Operador en el kardex. Secretaria
Informar al Operador de la cantidad a pagar del adeudo .
4 : Secretaria
pendiente.
5 Entregar la cantidad solicitada. Operador
Elaborar un recibo de caja del abono o el pago total del .
6 Secretaria
adeudo.
7 Sellar y firmar el recibo de caja. Secretaria
Entregar el recibo de caja y el recibo de némina al .
8 Secretaria
Operador.
9 Firmar el recibo de némina de confirmado. Operador
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL - : L
SUBPROCESO: | P2go de ndomina de Operadores por convenio o sin liquidar.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SECRETARIA \ OPERADOR

Inicio

A v A v
Recibir los recibos Informar al Firmar el recibo de
P Operador de la Entregar la L
de némina'y - - . némina de
- cantidad a pagar cantidad solicitada )
efectivo confirmado
del adeudo
A
Ensobrar el Elaborar un recibo
efectivo de de caja del abono |
acuerdo al recibo o el pago total de
de némina adeudo
A
Consultar el
adeudo del Sellar y firmar el
Operador en el recibo de caja
Kardex
v
Entregar el recibo v

de cajay el recibo ’
P Fin
de némina al

Operador
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) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL Oficio y anexo relacién de Operadores que no liquidaron guia para la
SUBPROCESO: | Coordinacion de Tréficos.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que no le entreguen una nueva guia para laborar, hasta que pase a liquidar su guia ya
laborada de un dia anterior.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

El Cajero debera entregar la relacién de los Operadores que no liquidaron

RESULTADOS ESPERADOS:

Recuperar el ingreso al 100% de la guia que ya fue laborada

INDICADOR DE EXITO:

Evitar que la Coordinacion de Traficos le entregue al Operador una nueva guia para
laborar.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Relacion de Operadores que no liquidaron y oficio
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL | Oficio y anexo relacion de Operadores que no liquidaron guia para la
SUBPROCESO: | Coordinacion de Tréaficos.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Elaborar un reporte diario de los operadores que no Cajero
liquidaron
2 Turnar al Departamento de Ingresos Cajero

Elaborar un oficio para la Coordinacién de Tréficos, de

3 acuerdo a la relacion de los Operadores que no Secretaria
liquidaron

4 Pasar a firma Secretaria

5 Firmar de autorizacién Jefe de Ingresos
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MANUAL DE PROCESOS

3) Flujograma del Subproceso.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

NOMBRE DEL |
PROCESO: ngresos

NOMBRE DEL | Oficio y anexo relacién de Operadores que no liquidaron guia para la
SUBPROCESO: | Coordinacion de Tréficos.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ CAJERO |

SECRETARIA

JEFE DE INGRESOS

Inicio

A
Elaborar un
reporte diario de
los Operadores
que no liquidaron

A

Turnar al
Departamento de
Ingresos

A

Elaborar un oficio
parala
Coordinacion de
Tréficos

Pasar a firma

A

Firmar de
autorizacion

A
Fin

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Pagina 435 de 1603




) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL | Recibir pagos varios: (dafios de poste, abono de convenio de
SUBPROCESO: | Operadores, etc.)

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Recibir y registrar todo los ingresos por conceptos varios.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

* Orden de pago
e Convenio de parte de la Gerencia Juridica.

RESULTADOS ESPERADOS:

Ingresar efectivo a la cuenta bancaria por diversos conceptos

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de pagos recibidos / nimero de recibos de caja

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Recibos de caja
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) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL | Recibir pagos varios: (dafios de poste, abono de convenio de
SUBPROCESO: | Operadores, etc.)

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir la orden de pago y/o convenio Cajero / Secretaria
2 Elaborar el recibo correspondiente Cajero / Secretaria
3 Informar sobre la cantidad a cobrar Cajero / Secretaria
4 Recibir la cantidad a cobrar Interesado

Contar el efectivo
5 Si: Continuar paso 6 Cajero / Secretaria
No: Regresar paso 4

6 Sellar y firmar el recibo Cajero / Secretaria

7 Entregar el recibo Cajero / Secretaria
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL | Recibir pagos varios: (dafios de poste, abono de convenio de
SUBPROCESO: | Operadores, etc.)

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

‘ CAJERO / SECRETARIA ‘ INTERESADO

Inicio

A

Recibir la orden . - .
Elaborar el recibo Recibir la cantidad
de pago y/o .
? correspondiente a cobrar
convenio

A

A

Informar sobre la

Contar el efectivo cantidad a cobrar

Si Sellar y firmar el
recibo
No

Entregar el recibo
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) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL

SusPROCESO: | €onteo de Transvales.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar un control de registro diario de los Transvales que ingresan al Organismo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Los Transvales deberan contar con la tarifa actual asi como la vigencia

RESULTADOS ESPERADOS:

El rembolso correspondiente al pago de Transvales en tiempo y forma

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de Transvales contados / el nimero de Transvales pagados

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Cupén de Transvales
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL

SUBPROCESO® Conteo de Transvales.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Recibir los Transvales junto con su relacién Secretaria

2 Contar los Transvales de todas la rutas Auxiliar Administrativo
Verificar que los Transvales contados coincida con la

3 re_I.aC|on.de los Transvales Secretaria
Si: Continuar paso 4
No: Regresar paso 1

4 Armar paquet_es de 500 Transvales, empacar en una Auxiliar Administrativo
bolsa y machimbrar

5 Etiquetar con fecha y cantidad de Transvales Secretaria

6 Elaborar un reporte de folios de TISA y pasar a firma Secretaria

7 Firmar de autorizado Jefe de Ingresos
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL

SUBPROCESO® Conteo de Transvales.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

‘ SECRETARIA ‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘ JEFE DE INGRESOS

Inicio

Recibir los Contar los .
e Firmar de
Tran junto Transvales de g ¥
L. autorizado
con su relacion todas las rutas

1

Verificar que los
Transvales
contados coincida |

con la relacion

No Armar paquetes
de 500

Transvales,

Si empacar en bolsa

A

Etiquetar con
fecha y cantidad
de Transvales

v
Elaborar un
reporte de folios
de TISAy pasar a
firma
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) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL . )

SUBPROCESO: Revisar fichas del banco selladas.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Supervisar que todas la fichas se hayan entregado al Banco en tiempo y forma

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Contar con las fichas que el Banco nos envia
» Las fichas deberan venir selladas y firmadas por el cajero del Banco
» Tener larelacion de depdsitos que se envia al Banco

RESULTADOS ESPERADOS:

Que todos los depdsitos estén registrados ante el Banco

INDICADOR DE EXITO:

Numero de fichas revisadas / nimero de fichas depositadas

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Fichas de depoésitos
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL . )

SUBPROCESO: Revisar fichas del banco selladas.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

de Contabilidad

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Recibir las fichas del Banco del mes que corresponda Secretaria
Revisar las fichas contra la relacion de depdsitos que se

5 elaboran diariamente Secretaria
Si: Continuar paso 3
No: Regresar paso 1
Elaborar un oficio para turnar las fichas al Departamento .

3 Secretaria

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL . .

SUBPROCESO" Revisar fichas del banco selladas.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SECRETARIA

Inicio

v

Recibir las fichas
»| del banco del mes
que corresponda

Revisar las fichas No

contra la relacién
"l de depositos que
se elaboran

Si

Elaborar un oficio
y turnar las fichas
al departamento
de Contabilidad

-

Fin
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i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL _ L
SusPROCESO: | Relacionar los depésitos del banco.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Saber con exactitud que depdésitos se realizan en el Banco, tanto de Guadalajara como
Puerto Vallarta.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Lainformacién debera ser confiable de acuerdo a los depdsitos que reportan los
cajeros.
» Larelacion de depésitos debera ser elaborada diariamente.

RESULTADOS ESPERADOS:

Entregar oportunamente la informacion de depositos al Departamento Contabilidad.

INDICADOR DE EXITO:

Que todos los depdsitos se reflejen en la conciliacién bancaria

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato de Excel y depésitos de Guadalajaray Puerto Vallarta
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL
PROCESO: Ingresos
NOMBRE DEL laci los depdsitos del b
SUBPROCESO: | Relacionar los depoésitos del banco.
DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi "
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir la relacion que los cajeros envian a ingresos Secretaria
Relacionar en una hoja de Excel los depdsitos de .
2 . Secretaria
Guadalajara y Puerto Vallarta
Verificar que estén relacionados todos los depositos de
3 G_gadalajara y Puerto Vallarta Secretaria
Si: Continuar paso 4
NO: Regresar al paso 2
4 Imprimir y pasar a firma Secretaria
5 Firmar de visto bueno Jefe de Ingresos
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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL _ .
SusPROCESO: | Relacionar los depositos del banco.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SECRETARIA \ JEFE DE INGRESOS

Inicio

Recibir la relacién
que los cajeros
envian a ingresos

Firmar de visto
bueno

‘ ‘
Relacionar en una

—»{ hoja de Excel los
depositos ‘

A
Verificar que estén ‘
relacionados los
depositos de Gdl.
y Vallarta ‘

Si

Imprimir y pasar a
firma
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i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L I :
SUBPROCESO: | Comprobacion de némina de Operadores por convenio.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Comprobar al Departamento de Recursos Humanos que los recibos de los Operadores
gue tienen convenio o algun adeudo con la Empresa, ya estén cobrados y firmados.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

* Que el recibo este firmado por el Operador.
» Entregar el total de los recibos que Recursos Humanos esta remitiendo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Comprobar que la ndémina de los Operadores haya sido entregado en tiempo y forma.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de recibos de némina pagados = al nimero de recibos de némina firmados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Recibos de némina y oficio.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L I :
SUBPROCESO: | Comprobacion de nomina de Operadores por convenio.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Relacionar los recibos en un oficio dirigido a Recursos .
1 Secretaria
Humanos.
2 Anexar los recibos de némina originales ya firmados. Secretaria
3 Pasar a firma. Secretaria
4 Firmar de autorizado. Jefe de Ingresos
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3) Flujograma del Subproceso.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL L, I :
SUBPROCESO: | €omprobacion de nomina de Operadores por convenio.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SECRETARIA

‘ JEFE DE INGRESOS

Inicio

Relacionar los
recibos en un
oficio

A
Anexar los recibos
de némina
originales ya
firmados

Pasar a firma

Firmar de
autorizado

Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL Depositos al banco por otros conceptos: (Dafios al poste, abono a
SUBPROCESO: | convenio de Operadores, etc.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Depositar todos los ingresos a la cuenta bancaria.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

La ficha debera mencionar la cantidad a depositar sin errores.

RESULTADOS ESPERADOS:

Ingresar recursos financieros por otros conceptos a la cuenta bancaria.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de ingresos por otros conceptos = al nimero de depdsitos Bancarios.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Fichas de depositos.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos

NOMBRE DEL | Depdsitos al banco por otros conceptos: (Dafios al poste, abono a
SUBPROCESO: | convenio de Operadores, etc.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Contar el efectivo a depositar Secretaria
Introducir el efectivo en una bolsa de Panamericano y .
2 Secretaria

machimbrar con un plomo.

Llenar el formato de Comprobante de Panamericano, en
3 el cual lleva el importe, fecha, nimero de plomo y firma Secretaria
de quien recibe

4 Llenar la ficha de depdsito con el importe total Secretaria

5 Depositar a la tombola Secretaria
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3) Flujograma del Subproceso.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

NOMBRE DEL |

PROCESO: ngresos

NOMBRE DEL Depdsitos al banco por otros conceptos: (Dafios al poste, abono a
SUBPROCESO: | convenio de Operadores, etc.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

SECRETARIA

Inicio

Contar el efectivo
a depositar

A

Introducir el
efectivo en bolsa
de Panamericano

Llenar el formato
de Comprobante
de Panamericano

A

Llenar la ficha de
deposito con el
total

A

Depositar a la
témbola

A
Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos
NOMBRE DEL Archi
SUBPROCESO: |~fcnivo

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar una mejor organizacion de todos los documentos

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

e Ordenar los documentos en orden ascendente
» El archivo a ordenar debera ser del afio actual

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener el archivo ordenado

INDICADOR DE EXITO:

Encontrar con facilidad la informacion que se requiera

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Folder y lefort
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos
NOMBRE DEL N
SUBPROCESO: | Archivo.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Separar por diferentes conceptos Secretaria
2 Ordenar por nimero consecutivo Secretaria
3 Perforar de acuerdo al documento Secretaria
4 Ingresar a una carpeta o un lefort Secretaria
5 Etiquetar la carpeta o el lefort Secretaria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Ingresos
NOMBRE DEL N
SusPROCEso: | Archivo.

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi I
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/Gerencia de Finanzas/Ingresos.

\ SECRETARIA
Inicio
Separar por Ordenar por Perforar de
> diferentes > ndmero > acuerdo al —
conceptos consecutivo documento
Etiquetar la P Ingresar a una .
carpeta o el lefort carpeta o un lefort

Fin
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EGRESOS
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EGRESOS
NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

Y

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Gobierno del Estado
de Jalisco y su Reglamento.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Jalisco.

Legislacion Fiscal Federal.

Ley de Impuestos Sobre la Renta

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley del Impuesto del Valor Agregado

YVVVY

2) Politicas Generales.

» Politicas Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01 Elaboracion de Cheques

01 Recibir Requisicion de Cheques con
soporte documental

02 Revisar documentos y codificar.

03 Capturar en Chegpaq

04 Controlar y archivar

02 Pago de nomina.

01 Recepcion de documentos y archivo
02 Transferir la nomina

03 Verificar la aplicacion de la
Transferencia

04 Entregar al area de Contabilidad para
registrar

03 Transferencias

01 Recibir el Contra Recibo y/o original
de Requisicion de Cheque

02 Hacer la Transferencia

03 Capturar, codificar e imprimir Pdliza
04 Turnar al area de Contabilidad para
revision.

04 Reportes a la Gerencia de Finanzas

01 Relacion de pendientes.

02 Obtener reporte en Chegpag.

03 Hacer archivo de Cheques
expedidos.

04 Entregar reportes a la Gerencia de
Finanzas.

05 Registro contable de comprobacion
de gastos

01 Recibir documentos

02 Revisar y codificar

03 Elaborar Pdliza y/o codificar Cheque.
04 Interfaz

06 Pago al Instituto de Pensiones del
Estado.

01 Recibir Requisicion de Cheque y
soporte documental.

02 Transferir el dinero a Bansi.

03 Realizar el pago por medio de Bansi.

07 Control de Contra Recibos

01 Ordenar alfabéticamente.

02 Relacionar los Contra Recibos
03 Eliminar los pagados

04 Entregar al Gerente de Finanzas
para autorizar
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos

NOMBRE DEL .,
Sueproceso: | Elaboracion de Cheques

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Liguidar los gastos del Organismo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

* Tener la Requisicion de Cheque y/o Contra Recibo para pago.
e Tener la autorizacion de pago.

RESULTADOS ESPERADOS:

Realizar los pagos en tiempo y forma.
No tener pagos pendientes.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de Requisiciones de Cheques y/o contra recibos = al numero de comprobantes
de pago.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Requisicidon de Cheque, Informe de adeudos, Contra Recibo y Factura.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL E

PROCESO: gresos

NOMBRE DEL .

SuBPROCESO: | Elaboracion de Cheques

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Recibir Requisiciéon de Cheque con sus anexos, Contra

Recibo originales autorizados para pago. Jefe de Egresos

Revisar y clasificar la documentacion.
2 Si: Continuar paso 3 Jefe de Egresos
No: Regresar paso 1

3 Capturar, codificar e imprimir Pdliza. Jefe de Egresos

4 Realizar Interfaz a Contpag. Jefe de Egresos

Tunar al area Contabilidad para revision.
5 Si: Continuar paso 6 Jefe de Egresos
No: Regresar paso 3

6 Tramitar firmas mancomunadas Jefe de Egresos
7 Autorizacion de liberacién de Cheque. Jefe de Egresos
8 Informar para realizar el pago. Jefe de Egresos
9 Controlar y archivar Jefe de Egresos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL E

PROCESO: gresos

NOMBRE DEL .

SusprocEso: | Elaboracion de Cheques

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

‘ JEFE DE EGRESOS

Inicio

Recibir Si
.| Requisicién de . | Revisar y clasificar Capturar, codificar
Cheque con su la documentacion e imprimir Poliza
anexos No

? Y

No
Tramitar firmas Tunar ?! area de Realizar Interfaz a
— Contabilidad para [« -
mancomunadas s Contpaq
Si Revision
Autorizacion de Informar para Controlar
—» liberacion de : P olary
realizar el pago archivar
Cheque
Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos
NOMBRE DEL _
SUBPROCESO: | Pago de nomina

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Pagar a los empleados del Organismo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Contar con el archivo de nominas, enviado por correo electrénico.
« Contar con la Requisicion de Cheque

RESULTADOS ESPERADOS:

La aplicacién del deposito en cada una de las tarjetas de pago matico.

INDICADOR DE EXITO:

Los reportes de la aplicacion y la Transferencia.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Requisicidon de Cheque y el archivo por correo electrénico.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos
NOMBRE DEL _
SUBPROCESO: | Pago de nomina

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir la Requisicion de Cheque y el soporte de la Secretaria de
nomina. Finanzas

Turnar la Requisicion de Cheque y el soporte de la

2 . . Gerente de Finanzas
nomina al area de Egresos.
Revisar la Requisicion de Cheques, con los archivo de

3 te_>.<to enylados por correo electronico. Jefe de Egresos
Si: Continuar paso 4
No: Regresar paso 1

4 Transferir en el programa Tef de Banamex. Jefe de Egresos

Verificar la aplicacion de la nomina.
5 Si: Continuar paso 6 Jefe de Egresos
No: Regresar paso 1

6 Imprimir la aplicacién y la Transferencia. Jefe de Egresos

Entregar todo el soporte documental al area de

Contabilidad, para su registro. Jefe de Egresos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos
NOMBRE DEL _
SUBPROCESO: | Pago de nomina

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

‘ SECRETARIA DE FINANZAS

GERENTE DE FINANZAS

JEFE DE EGRESOS

Inicio

A

Recibir la
Requisicion de

Cheque y soporte

de nomina

Turnar la
Requisicion de

?

Cheque y soporte
de nomina

Revisar la
Requisicion de
Cheques por

correo electronico

Verificar la

Transferir en el

aplicacion de la |«

nomina

Fin

programa Tef de
Banamex

Imprimir la
aplicaciony la
Transferencia

Entregar el
soporte

documental a
Contabilidad
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos
NOMBRE DEL )
e e — Transferencias

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Saldar las deudas del Organismo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Contar con el Contra Recibo original.
» Contar con la clave interbancaria.
» Solicitar el pago entes de las 15:00 horas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Liquidar las cuentas pendientes por pagar.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de Transferencias y/o Contra Recibos realizadas = NUmero de pagos
realizados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Contra Recibo original.
Requisicion de Cheques.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL
PROCESO: Egresos
NOMBRE DEL ¢ .
SUBPROCESO: | 1ransferencias
DIRECCION GENERAL . L, . .
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Remplr_ el Contra_Reubo y/o la Requisicion de Cheques Jefe de Egresos
en original, autorizado para pago.
5 _ReC|t_)|_r por escrito el nUmero dfe cuenta de depésito y/o Jefe de Egresos
identificar la cuenta en un archivo de Excel.
3 Ingresar al programa Digitem de Banamex. Jefe de Egresos
4 Imprimir comprobante. Jefe de Egresos
5 Realizar la Transferencia Jefe de Egresos
6 Capturar, codificar e imprimir la Péliza. Jefe de Egresos
7 Hacer Interfaz. Jefe de Egresos
Turnar al area de Contabilidad y la Gerencia de
Finanzas para su revision.
8 Si: Continuar paso 9 Jefe de Egresos
No: Regresar paso 6
9 Controlar y archivar Jefe de Egresos

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Pagina 467 de 1603



MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos
NOMBRE DEL )
SRRSO Transferencias

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi /E
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General erencia de Finanzas / Egresos

‘ JEFE DE EGRESOS

Inicio

Recibir el Contra Recibir por escrito Ingresar al
Recibo y/o .| el numero de N 9 L N Imprimir
Requisicion de cuenta de programa Digitem comprobante
Cheque depdsito de Banamex

Turnar al area de -
Contabilidad y Captl',lrar,'cc?dlflcar Realizar la

Gcia. de Finanzas | Hacer Interfaz < &imprimirla < Transferencia
para revision Pdliza

1

Controlar y
archivar
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos
NOMBRE DEL . .
SusprOcEso: | Reportes a la Gerencia de Finanzas

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Informar de los Cheques elaborados.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Disponer del programa de Chegpaq
Archivos de Excel

RESULTADOS ESPERADOS:

Poder tomar decisiones financieras

INDICADOR DE EXITO:

Archivos entregados = archivos solicitados

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reporte de Cheqgpaq
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL E

PROCESO: gresos

NOMBRE DEL . .
SuBPROCESO: | REportes a la Gerencia de Finanzas

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Relacionar las Requisiciones de Chequgs en una hoja Auxiliar Contable
de Excel, que no se procesaron en el dia.

5 Recibir el reporte de cheques expedidos del programa Auxiliar Contable
de Chegpaqg

3 Dar formato al reporte importado de Chegpaq Auxiliar Contable

4 Imprimir los reporte y turnarlos a la Gerencia de Auxiliar Contable
Finanzas
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL E

PROCESO: gresos

NOMBRE DEL . .
SuBPROCESO: | REportes a la Gerencia de Finanzas

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

‘ AUXILIAR CONTABLE

Inicio

:

Relacionar las
Requisiciones de
Cheques en Excel

Recibir el reporte
de cheques
expedidos

A

Dar formato al
reporte importado
de Cheqgpaq

v
Imprimir los
reportes y turnar a
la Gerencia de
Finanzas

Fin

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Pagina 471 de 1603



) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos

NOMBRE DEL . .
SuePROCEsO: | Redistro contable de comprobacion de gastos

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Realizar el registro contable.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Recibir la comprobacién en un plazo no mayor a 10 dias habiles.
* Todos los documentos deben ser validados por la Contraloria Interna.
» Comprobar la totalidad del importe recibido.

RESULTADOS ESPERADOS:

Registrar en tiempo y forma los gastos realizados

INDICADOR DE EXITO:

Numero de Cheques expedidos = al nimero de gastos comprobados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato de gastos por comprobar y Facturas originales.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL
PROCESO: Egresos
NOMBRE DEL . L
SUBPROCESO: | Redistro contable de comprobacion de gastos
DIRECCION GENERAL . L, . .
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir comprobacién de gastos. Sec_retarla de
Finanzas
2 Turnar al area de Egresos. Gerente de Finanzas
Revisar los documentos.
3 Si: Continuar paso 4 Jefe de Egresos
No: Regresar paso 1
4 Cadificar en formato de Excel. Jefe de Egresos
5 _Capt_urgr la Pdliza en Chegpaq o en Contpaqg, e Jefe de Egresos
imprimir.
Tunar al area de Contabilidad y a la Gerencia de
Finanzas para su revision.
6 Si: Continuar paso 7 Jefe de Egresos
No: Regresar paso 3
7 Controlar y archivar. Jefe de Egresos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL c

PROCESO: gresos

NOMBRE DEL Req ble d bacién d
SUBPROCESO: | Redistro contable de comprobacion de gastos

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

‘ SECRETARIA DE FINANZAS ‘ GERENTE DE FINANZAS ‘ JEFE DE EGRESOS

Inicio

v

No
Recibir . .
N - .| Turnar al area de N Revisar los
comprobacion de
Egresos documentos
gastos si

A

Capturar la Pdliza
en Chegpaq o en Cadificar en

A

Contpaqg e formato de Excel
imprimir
Tunar al area de Si
Contabilidad y a la
¥ Geia. de Finanzas
para su revisiéon
No
Controlar y
archivar R

A
Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos

NOMBRE DEL . .

susproceso: | Pago al Instituto de Pensiones del Estado.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Cumplir con las cuotas, aportaciones y descuentos ante el Instituto de Pensiones del
Estado.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Contar con saldo en la cuenta Bancaria.
Tener la informacion en el portal de Bansi.

RESULTADOS ESPERADOS:

Contar con lo servicios que presta la Institucion.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de requisiciones = nimero de Transferencias

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Traspaso Bancario, Requisiciones de Cheque, auxiliares de néminas.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL E

PROCESO: gresos

NOMBRE DEL . .

SuBPROCESO: | P2go al Instituto de Pensiones del Estado.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir la Requisicion de Cheque con el soporte Secretaria de
documental Finanzas
2 Turnar requisicién al area de Egresos Gerente de Finanzas

Revisar el soporte con la informacion en el portal de
Bansi
3 |si: Continuar paso 4 Jefe de Egresos

No: Regresar paso 1

4 Traspasar saldo de Banamex a Bansi Jefe de Egresos
5 Realizar el pago en portal de Bansi Jefe de Egresos
6 Imprimir comprobante Jefe de Egresos
7 Capturar, codificar e imprimir Péliza en Chegpaq Jefe de Egresos
8 Realizar Interfaz Jefe de Egresos

Turnar al area de Contabilidad y a la Gerencia de
Finanzas para su revision.

9 |si: Continuar paso 10 Jefe de Egresos
No: Regresar paso 7
10 |Controlary archivar Jefe de Egresos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL E
PROCESO: gresos

NOMBRE DEL . .

SuBPROCESO: | Pagdo al Instituto de Pensiones del Estado.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

SECRETARIA DE FINANZAS GERENTE DE FINANZAS JEFE DE EGRESOS

Inicio

v

Recibir la
Requisiciéon de
Cheque con el

soporte

Turnar requisicion

Revisar el soporte
| con la informacién

al érea de

Fin

Egresos

en el portal de
Bansi

Realizar el pago | _

No

Traspasar saldo

en portal de Bansi

Imprimir

de Banamex a |4
Bansi

Capturar, codificar

comprobante

e imprimir Péliza
en Chegpaq

A

Turnar al area de

Contabilidady ala|

Realizar Interfaz |«

Gcia. De Finanzas
para su revision

Si

No

Controlar y
archivar
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos

NOMBRE DEL :
sSueproceso: | €ontrol de Contra Recibos

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Pireccion General / Gerencia de Finanzas / Egresos

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar un mayor control de Contra Recibos para el pago de Proveedores.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Contar con las condiciones de pago.
Recibir la documentacion en original.

RESULTADOS ESPERADOS:

Conocer los vencimientos de las cuentas por pagar.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de reportes = 1 reporte por semana

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Contra Recibo, Factura, Confronta y Orden de Compra.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos

NOMBRE DEL .
SUBPROCESO: Control de Contra Recibos

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General / Gerencia de Finanzas / Egresos

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Elaborar los Contra Recibos.

Secretaria de
Finanzas

2 Entregar al area de Egresos

Secretaria de

Finanzas
3 Ordenar los Contra Recibos alfabéticamente. Auxiliar Contable
4 Capturar en el programa de Excel. Auxiliar Contable

Revisar reporte de pago a Proveedores y eliminar
pagos.

de pago.

5 Si: Continuar paso 6 Auxiliar Contable
No: Regresar paso 4
6 Tunar a la Gerencia de Finanzas para su autorizacion Auxiliar Contable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Egresos

NOMBRE DEL .
SUBPROCESO: Control de Contra Recibos

DIRECCION GENERAL Di i6n G e ia de Fi /E
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General erencia de Finanzas / Egresos

‘ SECRETARIA DE FINANZAS ‘ AUXILIAR CONTABLE
Inicio
Elaborar los Entregar al area Ordenar los C?gtL:;e::']aer;eel
Contra Recibos de Egresos Contra Recibos prog
Excel
4
No Revisar reporte de
pago a
Proveedores y
g eliminar pagos
Si
Turnarala
Gerencia de

Finanzas, para
autorizar pago
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PATRIMONIO
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PATRIMONIO

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

> Decreto de Creacion

» Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco y
su Reglamento.

» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Gobierno del Estado
de Jalisco y su Reglamento.

2) Politicas Generales.

> Politicas Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01 Control patrimonial de bienes,
muebles e inmuebles.

01 Mediante un programa interno
llamado CAF. (Control de Activos Fijos)

02 Elaboracion de resguardos
personalizados.

01 Llenar un formato llamado resguardo,
especificando las caracteristicas del
activo como: numero de serie, marca,
modelo y descripcion general del
articulo.

02 Recoleccion de firmas, tanto del
resguardante como del jefe y el
encargado del &rea de Patrimonio.

03 Entregar al interesado una copia y la
original se archiva en el expediente de
los activos, una vez ya firmados.

03 Asignacion mobiliario

01 El jefe de cada area hace la peticion
mediante oficio al area de Patrimonio,
de que mobiliario necesita.

02 El encargado de Patrimonio se
encarga de verificar mobiliario
disponible.

03 Una vez verificado se reasignara al
personal correspondiente.

04 Altas y baja de mobiliario

01 Alta: Mediante una factura al adquirir
un bien, o por parte de una donacion o
comodato de una dependencia.

02 Colocar una etiqueta numérica a la
vista a cada mobiliario.

03 Capturar el numero asignado al
mobiliario en el programa (CAF).

04 Baja: Con un oficio del departamento
solicitando la baja por inservible, o no
ser utilizado.

05 Armar expedientes del parque vehicular

01 Abrir una carpeta con el numero de
la unidad.

02 Agregar toda la documentacion
relacionada con la unidad y/o vehiculo.
03 Tipo de documentos para agregar:
copia de la factura, originales de pago
de refrendo, tenencia y aseguradora.

04 Todas las facturas originales se
guardan en un lefort por separado.
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06 Tramitar altas y bajas del parque
vehicular, ante la Secretaria de
Finanzas

01 Armar un expediente por unidad,
anexando la documentacion requerida
por la Secretaria de Finanzas, ya sea
para dar de baja o alta.

02 Asistir a la Secretaria de Finanzas, a
realizar dicho tramite.

cambio de placas).

03 Una vez autorizado el tramite se
procede a pagar en la caja.
07 Tramitar pagos ante la Secretaria de |01 Hacer una relacion del parque
Finanzas de: (tenencias, refrendos y vehicular.

02 Anexar documentacion requerida.

03 Acudir a la recaudadora a realizar el
tramite.

04 Pagar en ventanilla.

08 Archivo

01 Llevar el control del parque vehicular
en un archivero exclusivo, ordenado por
namero econdémico y/o marca en caso
de ser vehiculo administrativo.

02 Llevar un control de altas y bajas de
un bien mueble y/o parque vehicular.

09 Control de combustible del parque
vehicular, tanto de Guadalajara como
Puerto Vallarta

01 Solicitan por medio de un oficio el
combustible por mes, para cada unidad.
02 Elaborar en un programa de Excel
los vales de combustible

03 Captura de vales de gasolina en el
programa emision, una vez ya surtidos
04 Llevar el control de la bitacora de
los vehiculos administrativos en un
programa de Excel

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Pagina 485 de 1603




) %
i MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOLITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL . : , :
SuBPROCESO: | €ontrol patrimonial de bienes, muebles e inmuebles.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar un mayor control de todos los bienes con los que cuenta la empresa.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Por ninguna razén el personal puede hacer uso de un articulo que no este en su
resguardo, no se pueden mover o cambiar con otra persona, salvo oficio dirigido al area
de Patrimonio.

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener mejor organizacion y saber que mobiliario esta disponible o ya no se le pueda dar
uso.

INDICADOR DE EXITO:

Todos los bienes controlados y foliados en cada departamento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Factura, etiquetas y hoja de resguardo.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL . . , :
SUBPROCESO: | €ontrol patrimonial de bienes, muebles e inmuebles.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Recibir oficio con la informacibn de la nueva .
1 . Secretaria
adquisicion.
2 Turnar el oficio al encargado del area de Patrimonio Gerente de Finanzas
Trasladar al area correspondiente a colocar una . .
3 P Jefe de Patrimonio

etiqueta

Capturar en resguardo con los datos correctamente de
un bien e inmueble, asi como del personal que se le ha

4 asignado, en un programa llamado (CAF) Control Jefe de Patrimonio
Activo Fijo.
Imprimir y verificar que la captura este correctamente.
5 Si: Continuar paso 6. Jefe de Patrimonio
No: Regresar al paso 4.
6 Recabar firmas de los interesados Jefe de Patrimonio
7 Entregar una original al responsable. Jefe de Patrimonio
8 Archivar una original en expediente de Activos Fijos Jefe de Patrimonio
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL . . , :
SuBPROCESO: | €ontrol patrimonial de bienes, muebles e inmuebles.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

‘ SECRETARIA ‘ GERENTE DE FINANZAS ‘ JEFE DE PATRIMONIO

Recibir oficio Trasladarse al

. Turnar el oficio al .
Inicio sobre la nueva » . . X »| area para colocar
area de patrimonio

adquisicion etiqueta

Captura de
» reguardo de un
bien e inmueble

A

Imprimir y verificar
la captura

Si

Recabar firmas de
los interesados

A

Entregar una
original al
responsable

A

Archivar original
Fin [« en expediente de
activos fijos
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL L, _
SuBPROCESO: | Elaboracion de resguardos personalizados

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener detectado que mobiliario tiene asignado cada persona.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

El uso adecuado de cada mobiliario debe ser el correcto

RESULTADOS ESPERADOS:

Despertar la conciencia en cada persona de el mobiliario que se le ha asignado y
responsabilizarse.

INDICADOR DE EXITO:

Resguardos correctos a cada persona.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Etiquetas y hojas resguardo.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL . .
PROCESO: Patrimonio
NOMBRE DEL . :
SUBPROCESO: | Elaboracion de resguardos personalizados
DIRECCION GENERAL . L, " 2 de Fi / . .
RESPONSABLE DEL PROCEso: | Pireccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Acudir al departamento a verificar el reguardo. Jefe de Patrimonio
5 _Tomar datos del comprobante que ampare el bien e Jefe de Patrimonio
inmueble.
3 Capturar en el programa de Control Activo Fijo, Ios_, ] Jefe de Patrimonio
datos del bien, asi como del personal que se le asigné.
Verificar que la captura sea correcta.
4 Si: Continuar paso 5 Jefe de Patrimonio
No: Regresar paso 3
5 Imprimir el formato Jefe de Patrimonio
Recabar firmas tanto de Jefe de Patrimonio como del , :
6 Jefe de Patrimonio
responsable.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL . :
SuBPROCESO: | Elaboracién de resguardos personalizados

DIRECCION GENERAL Di 61 G G 2 de Fi | Patri .
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

‘ JEFE DE PATRIMONIO

Acudir al Tomar datos del
— departamento a comprobante que |
verificar el ampare el bien e
reguardo inmueble
A
No
Verificar que la Capturar en
¢ Correcto? >« capturaseala |« control Activo Fijo &
correcta los datos del bien
Si
Imprimir el formato Recabar firmas Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL _ L, I
SUBPROCESO: | Asignacion mobiliario

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mayor cuidado al asignarlo al personal.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Todo el mobiliario asighado debe permanecer en el departamento indicado

RESULTADOS ESPERADOS:

Que cada mobiliario debe de utilizarlo solo por la persona a la cual le fue asignado.

INDICADOR DE EXITO:

Facil localizacion y mejores resultados al levantar un inventario.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficio, programa de Control Activos Fijos
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL Patri .
PROCESO: atrimonio
NOMBRE DEL . - biliari
SUBPROCESO: |Asignacion mobiliario
DIRECCION GENERAL . ., . . . .
RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recibir el oficio donde solicita la asignacién de un bien. Seqretarla de
Finanzas
- , . . Gerente de de
2 Turnar el oficio al area de Patrimonio. )
Finanzas
Dar de alta el mobiliario en el programa de Control de . .
3 . .. prog Jefe de Patrimonio
Activos Fijos.
4 Capturar los datos tanto del mobiliario como de la Jefe de Patrimonio
persona que se le asigno.
Verificar la captura, cuidando que los datos estén
correctos. . .
5 . . Jefe de Patrimonio
Si: Continuar paso 6
No: Regresar paso 4
6 Imprimir Jefe de Patrimonio
7 Recabar las firmas de los interesados Jefe de Patrimonio
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL _ L, I
SUBPROCESO: | Asignacion mobiliario

DIRECCION GENERAL Di 61 G G 2 de Fi | Patri .
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

‘ SECRETARIA DE FINANZAS ‘ GERENTE DE FINANZAS ‘ JEFE DE PATRIMONIO

Inicio

A

Recibir el oficio - Capturar los datos
- | Turnar el oficio al .| Dardealtael N tanto del
donde solicita la . " . - -
asignacion area de patrimonio mobiliario mobiliario como la
persona asignada

No

‘ «4— Verificar la captura

Si

imprimir » Recabar firmas

Fin

A
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL . I
SusPROCESO: | Altas y bajas de mobiliario.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Conocer con exactitud la existencia real y el estado actual del mobiliario con que cuenta
la Empresa.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Todo el mobiliario que se encuentre a disposicién de cada area y ya no se le de uso,
debera ser informado al &rea de Patrimonio.
Todo mobiliario debe de llevar una etigueta numérica a la vista

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener mejor control en el mobiliario

INDICADOR DE EXITO:

» A mayor control mejores resultados
* Numero de colocacién de etiquetas = numero de mobiliario

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficio, etiquetas, facturas y hojas de resguardo.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL . A
SUBPROCESO: | Altas y bajas de mobiliario.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

Fijos, para dar de alta o baja

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Enviar un oficio al area de Patrimonio informando de la .

1 S o ; . Todas las areas
nueva adquisicion o solicitar la baja de un bien mueble.

5 Recibir el oficio solicitando el alta o la baja de un bien Secretaria de
mueble. Finanzas

3 Asistir al departamento para tomar nota de lo solicitado Jefe de Patrimonio
Sacar copia de la factura para tomar los datos en caso

4 de ser una alta y colocar una etiqueta numérica a la Jefe de Patrimonio
vista
Cotejar el bien mueble en caso de ser una baja,

5 tomando los datos del articulo Jefe de Patrimonio

6 Hacer la captura en el programa de Control de Activos Jefe de Patrimonio
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL . .
SuBPROCESO: | Altas y bajas de mobiliario.

DIRECCION GENERAL Di 61 G G ia de Fi | Patri .
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

‘ TODAS LAS AREAS ‘ SECRETARIA DE FINANZAS ‘ JEFE DE PATRIMONIO

Inicio

. - - . Asistir al Sacar copia de la
Enviar oficio al Recibir el oficio d P P I
> area de »| solicitando el alta > epartamento > af:tura y colocar
Patrimonio o la baia para tomar nota etiqueta en caso
) de los solicitado de ser una alta

A

Hacer la captura
en el programa de
Activo fijos para
alta o baja

Cotejar el bien
< mueble en caso
de ser una baja

A 4
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL _ _
SUBPROCESO: | Armar expedientes del parque vehicular

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar un mayor control de todo el parque vehicular del Organismo, tanto de Guadalajara
y Puerto Vallarta

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Se debera armar un expediente por cada unidad y/o vehiculo administrativo
* Todo expediente debera ir etiquetado a la vista

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener una facil localizacion de cada unidad y/o vehiculo administrativo

INDICADOR DE EXITO:

Numero de expediente armados = el nimero del parque vehicular

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Facturas, pagos de refrendos y tenencias, pélizas de seguros y comodatos
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL _ _
SUBPROCESO: | Armar expedientes del parque vehicular

DIRECCION GENERAL Di 61 G /G 2 de Fi | Patri .
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Abrir una carpeta por cada unidad y/o vehiculo

L : Jefe de Patrimonio
administrativo.

Etiquetar a la vista, con el nimero econémico en caso
2 de unidades y en el caso de vehiculos administrativos Jefe de Patrimonio
por numero de placas

3 Integrar a cada expediente toda la documentacion

relacionada a cada unidad y/o vehiculo administrativo Jefe de Patrimonio
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL . .

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL _ _
SUBPROCESO: | Armar expedientes del parque vehicular

DIRECCION GENERAL Di 61 G G ia de Fi | Patri .
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

‘ JEFE DE PATRIMONIO

Inicio

Abrir una carpeta
por cada unidad |—
y/o vehiculo

Etiquetar a la vista [«

Integrar a cada
—» expediente todo la
documentacion
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Patrimonio

NOMBREDEL | Tramitar altas y bajas del parque vehicular, ante la Secretaria de
SUBPROCESO: |Finanzas

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Evitar gastos innecesarios a Sistecozome, ante la Secretaria de Finanzas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Todo el parque vehicular que se adquiera y/o se de de baja, se debera informar
oportunamente mediante un oficio dirigido al area de Patrimonio

RESULTADOS ESPERADOS:

» Lograr que el parque vehicular circulen con su documentacion actualizada
» Dar de baja oportunamente para evitar recargos

INDICADOR DE EXITO:

Numero de altas y bajas realizadas = el nimero del parque vehicular

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Factura original, ultimo pago de tenencia y refrendo, carta poder, Nombramiento del
Director, copia de identificaciones de ambos y comprobante de domicilio.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL Patri .

[ ——— atrimonio

NOMBRE DEL | Tramitar altas y bajas del parque vehicular, ante la Secretaria de
SUBPROCESO: | Finanzas

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Armar un expediente con los documentos requeridos
1 por la Secretaria de Finanzas, tanto para alta como Jefe de Patrimonio
para la baja.
Acudir a la Secretaria de Finanzas para revisién de
2 documentos y autorizacién de pago, entrega de placas Jefe de Patrimonio
en caso de baja
. Secretaria de
3 Informar la cantidad a pagar 4
Finanzas
. . . Jefe de Patrimonio y
4 Pasar al area de caja, para realizar el pago Secretaria de
correspondiente y entrega de recibos .
Finanzas
5 Pasar al area de entrega de placas en caso de alta Jefe de Patrimonio
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL | Tramitar altas y bajas del parque vehicular, ante la Secretaria de
SUBPROCESO: |Finanzas

DIRECCION GENERAL Di 61 G G ia de Fi | Patri .
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

‘ JEFE DE PATRIMONIO ‘ SECRETARIA DE FINANZAS

Inicio

A

Armar un .
expediente con los Acudir ala Informar la
P »| Secretaria de > . 1
documentos Finanzas cantidad a pagar
requeridos

Pasar al area de
caja, para realizar
el pago,
correspondiente

Pasar al area de
entrega de placas |«
en caso de alta
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL | Tramitar pagos ante la Secretaria de Finanzas de: (tenencias, refrendos y
SUBPROCESO: | cambio de placas)

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Evitar multas innecesarias a Sistecozome, ante la Secretaria de Finanzas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» El tramite de tenencia y refrendo solo se realizara una vez al afio
» El cambio de placas solo se realizara cuando el Gobierno del Estado lo requiera

RESULTADOS ESPERADOS:

Actualizar todo el parque vehicular anualmente

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de pagos realizado = al nimero del parque vehicular actualizado

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Factura original, ultimo pago de tenencia y refrendo, carta poder, Nombramiento del
Director, copia de identificaciones de ambos y comprobante de domicilio.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL | Tramitar pagos ente la Secretaria de Finanzas de: (tenencias, refrendos y
SUBPROCESO: | cambio de placas)

DIRECCION GENERAL Di 61 G /G 2 de Fi | Patri .
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Armar un expediente con los documentos requeridos

por la Secretaria de Finanzas. Jefe de Patrimonio

Acudir a la Secretaria de Finanzas para revisién de
2 documentos y autorizacién de pago, entrega de placas Jefe de Patrimonio
en caso de cambio de placas

Secretaria de

3 Informar la cantidad a pagar 4
Finanzas

. . . Jefe de Patrimonio y
Pasar al area de caja, para realizar el pago

4 correspondiente y entrega de recibos Sec_retarla de
Finanzas
5 Pasar al area de entrega de placas en caso de cambio Jefe de Patrimonio

de placas
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Patri .

e atrimonio

NOMBRE DEL | Tramitar pagos ente la Secretaria de Finanzas de: (tenencias, refrendos y
SUBPROCESO: | cambio de placas)

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

JEFE DE PATRIMONIO ‘

SECRETARIA DE FINANZAS

Inicio

A

Armar un .
expediente con los Acudir ala Informar la
P »| Secretaria de > . 1
documentos Finanzas cantidad a pagar
requeridos

Pasar al area de
entrega de placas

Pasar al area de
caja, para realizar

en caso de

cambio de placas

el pago,
correspondiente
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL .
PROCESO: Patrimonio
NOMBRE DEL Archi
SUBPROCESO: |~fcnivo

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar un mayor control tanto del parque vehicular como de mobiliario

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Todo el archivo del parque vehicular debera tener exclusivamente su propio archivero
bajo llave
» Todo el archivo de bien mueble deberd ir por departamento

RESULTADOS ESPERADOS:

Lograr una mayor facilidad para su localizacién

INDICADOR DE EXITO:

Tener todos los expediente en orden

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Expedientes de parque vehicular y del mobiliario
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL ) .
PROCESO: Patrimonio
NOMBRE DEL hi
SUBPROCESO: |Archivo

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Ordgnar las un@ades por nimero econdmico y los Jefe de Patrimonio
vehiculos por nimero de placas
Integrar a un archivero especifico bajo llave los . .
2 9 P ! Jefe de Patrimonio

expedientes en el caso del parque vehicular

Anexar en un lefort los documentos relacionados al . .
3 o Jefe de Patrimonio
mobiliario y separar por departamentos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL ) .
PROCESO: Patrimonio
NOMBRE DEL hi
SuBPROCESO: |Archivo

DIRECCION GENERAL Di 61 G G ia de Fi | Patri .
RESPONSABLE DEL PROCESO: ireccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

‘ JEFE DE PATRIMONIO

Inicio

Ordenar las
unidades por
numero
econdmico

Integrar a un
archivero
especifico bajo
llave

Anexar en un
lefort los
documentos
relacionados

Fin
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCESO: Patrimonio

NOMBRE DEL | Control de combustible del parque vehicular, tanto de Guadalajara como
SUBPROCESO: | Puerto Vallarta

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Abastecer el parque vehicular y llevar un buen control de combustible, tanto de
Guadalajara como de Puerto Vallarta.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

» Enviar un oficio solicitando el combustible de las unidades 15 dias antes de cada mes.
» Entrega de bitacoras de los recorridos de los vehiculos oficiales.

» Contar con el contrato de comodato del personal administrativo.

» Cargar el combustibles solo en las gasolineras autorizadas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que todo el parque vehicular cuente con sus vales de gasolina en tiempo y forma.

INDICADOR DE EXITO:

NUmero de vales de gasolina mensual = al nimero del parque vehicular.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficio, comodato, vales de gasolina, bitdcoras y programa de Excel.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL . .
PROCESO: Patrimonio
NOMBRE DEL | Control de combustible del parque vehicular, tanto de Guadalajara como
SUBPROCESO: | Puerto Vallarta
DIRECCION GENERAL . L, " 2 de Fi / . .
RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Recibir el oficio de Coordinacién de Traficos tanto de Secretaria de
1 : .
Guadalajara como de Puerto Vallarta Finanzas
2 Turnar el oficio al area de Patrimonio Gerente de Finanzas
Entregar los vales de combustible al recibir la bitacora o . .
3 ; . . Jefe de Patrimonio
comodato de los vehiculos administrativos
4 Firmar de recibido los vales de combustible de Personal
administrativo Administrativo
Elaborar los vales de combustible por cada unidad y . .
5 . . . Jefe de Patrimonio
vehiculos administrativos, en un programa de Excel
Imprimir los vales de combustible tanto por unidad como . .
6 . e . Jefe de Patrimonio
de vehiculos administrativos
Sellar en medio de la linea punteada al reverso de la
7 hoja, y separar por unidad como vehiculos Jefe de Patrimonio
administrativos
Elaborar un oficio para enviar los vales de combustible
8 de las unidades a la Coordinacion de Tréficos, tanto de Jefe de Patrimonio
Guadalajara como Puerto Vallarta
9 Entrega del talon asi como de Ig factura, que ampara Gasolinera Autorizada
los vales ya surtido al area de Finanzas
10 Capturar tanto la factura como Io_s _v,ales ya surtidos en Jefe de Patrimonio
un programa interno llamado Emision
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Patri ,

e atrimonio

NOMBRE DEL | Control de combustible del parque vehicular, tanto de Guadalajara como
SUBPROCESO: | Puerto Vallarta

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: Direccion General/ Gerencia de Finanzas/ Patrimonio

‘ SECRETARIA DE FINANZAS ‘ GERENTE DE FINANZAS ‘ JEFE DE PATRIMONIO ‘ PERSONAL ADMINISTRATIVO‘ GASOLINERA AUTORIZADA

Inicio

v

Recibir oficio de

Turnar el oficio al

Entregar los vales
de combustible al

Coordinacion de area de o o
p : . recibir la bitdcora
Tréficos Patrimonio
o comodato

Firmar de recibido
los vales de
combustible

A

Entrega del tal6n
asi como la
factura que

ampara los vales

Elaborar los vales |
de combustibles

Imprimir los vales
de combustibles

Sellar en medio de
la linea punteada
al reverso de la
hoja

Elaborar un oficio
para enviar los
vales de
combustibles

Capturar factura
como los vales ya |
surtidos en el
Programa Emisién
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