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INTRODUCCION

En la actualidad la contabilidad es considerada como la columna vertebral de toda
empresa por la gran importancia que tiene para ordenar, analizar y registrar las
operaciones que se realizan por las dependencias del gobierno. Por ello la
contabilidad juega un papel importante que define y norma el registro y control

financiero de los recursos ptblicos, asi como de los bienes y obligaciones
patrimoniales del estado.

Por lo que, a través del Sistema de Contabilidad (EMPRESS) de INJALRESO se realizan
los movimientos contables y financieros de manera sistematizada, facilitando el
cumplimiento de los registros, asi como, la fluidez y transparencias en la gesti6n

contable que se realiza por los responsables del drea de Administracién Financieray
del Organismo.

Por tal motivo se formulé el Manual de Procedimientos del Area de Administracién
Financiera y contabilidad que tiene como propésito fundamental servir como una
fuente normativa actualizada y confiable de referencia, orientacién y consulta para los
servidores publicos de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social, en relacién a
las atribuciones, objetivos e integraciéon de los procesos y procedimientos que

muestran detalle a detalle cada paso de los mismos; ademds de proporcionar al
personal del drea de Administracién Financiera, contabilidad y demds éareas que
intervienen de los elementos necesarios para sustentar el registro correcto en el
sistema contable EMPRESS y presentar oportunamente los estados financieros e
informacién importante generada por el mismo sistema, para la toma de decisiones en
tiempo y forma.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de Administracién Financiera y
contables estd integrado por seis apartados, que se establecen de la siguiente
manera: introduccién, objetivo del manual, fundamento legal, definiciones,

orientacion estratégica de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social, politicas y
procedimientos descriptivos contables.

Introduccion.

Nos brinda los diversos aspectos que compone el manual de procedimientos de
contabilidad de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social

Objetivo del Manual.

En este apartado se establece el propésito del manual de procedimientos de
contabilidad de INJALRESO.
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Fundamento Legal.

Integra los ordenamientos que regulan el funcionamiento de la Industria Jalisciense
de Rehabilitacion Social.

Definiciones

Hacen mencién a los conceptos técnicos contables que se utilizan a lo largo de este
documento con la finalidad de facilitar la comprensién de los mismos.

Orientacion Estratégica de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.

En la que se presenta la Mision y la Vision de la dependencia.

Procedimientos Descriptivos contables

Se presentan agrupados por subprocesos los procedimientos contables, integrando
cada uno de éstos por objetivo, fundamento legal, conceptos bdsicos, politicas de
operacion, y diagrama de flujo correspondiente; que se desarrollan en el 4drea de
contabilidad de La industria Jalisciense de Rehabilitacién Social, a fin de facilitar al
personal responsable la consulta y manejo de la aplicacién de los registros contables,
asf como, la informacién necesaria que se deba generar.

Cabe sefialar que en el presente documento se anexa al final la hoja de Registro de
Actualizaciones, con la finalidad de que se identifiquen las modificaciones que sufra en
su contenido durante su vigencia o si lo considera necesario.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que permita identificar y reflejar de manera
formal los procesos y procedimientos en los que intervienen las areas que integran
INJALRESO y asf establecer el registro de las transacciones contables y Financieros a
través del Sistema Contable Gubernamental EMPRESS, permitiendo elaborar en
tiempo y forma los estados financieros, y demas movimientos que requiere el
organismo ya sea en términos monetarios o en registros para las mejores tomas de
decisiones, las transacciones y acontecimientos financiero de la Industria Jalisciense
de Rehabilitacién Social, asf mismo la interpretacién de los resultados en
cumplimiento de los Principios de Administracién Financiera y Contabilidad,
facilitando la presentacion de la Cuenta Piblica Anual, coadyuvando con ello a dar
cumplimiento en transparencia de la informacién ptiblica y cumpliendo asf con el Plan
institucional de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley que crea la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social del Estado de
Jalisco.

Reglamento interno de la Ley que Crea la Industria Jalisciense de
Rehabilitacion Social.

Ley de presupuesto, Contabilidad y Gasto Puiblico del Estado de Jalisco.

Ley organica del Poder Ejecutivo del Estado.

Ley de Fiscalizaci6n del Estado y auditoria Pablica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Disciplina Financiera.

Ley General de Contabilidad gubernamental.

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Clasificador por objetivo del Gasto.

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas para el Estado de Jalisco
y sus Municipios.

Ley federal del Trabajo

Ley para los Servidores Ptblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios y Servicios Relacionados
con la misma.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Términos de referencia para auditorias en Materia Financiera- Presupuestal a
entes Publicos de la Administracién Publica Estatal Vigente para cada ejercicio
publicada por la Secretarfa de la Funcién Publica.

Normas de Informacién Financiera.

Normas viaticos y pasajes.

Norma para Fondos Revolventes y Gastos a Comprobar.

Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental EMPRESS.

Clasificador por Objeto del Gasto.
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DEFINICIONES

Activo: Esta formado por todos los valores propiedad de la empresa o institucién,
cuya fuente de financiamiento originé aumentos en las cuentas pasivas. Conjunto de
bienes y derechos reales y personales sobre los que se tiene propiedad.

Termino contable-financiero con el que se denomina a los recursos econémicos bienes
Materiales, créditos y derechos de una persona, sociedad, corporacién, entidad o
empresa; son los recursos que se administran en el desarrollo de las actividades,
independientemente de que sean o no propiedad de la misma empresa.

Activo Fijo: Las propiedades, bienes materiales o derechos que en curso normal de
los negocios no estdn destinados a la venta, si no que representan la inversién de
capital o patrimonio de una dependencia o entidad en las cosas usadas o
aprovechadas por ella; ejemplo de ello: la maquinaria, las instalaciones y equipos, los
muebles y enseres etc. El rubro de “activo fijo” denota una fijeza de prepésito o
intencién de continuar en el uso o posesién de los bienes. Las erogaciones que se
hagan con el objeto de mejorar el valor de una propiedad o su eficacia para el servicio,
pueden considerarse como inversiones fijas.

Desde un punto de vista estrecho, solamente pueden capitalizarse aquellas
erogaciones que tengan por objeto aumentar los ingresos o disminuir los gastos.

El “activo fijo” se clasifica en tres grupos: a) “tangible”, que comprende las -
propiedades o bienes susceptibles de ser tocados, tales como caminos, puentes,
terrenos, edificios, la maquinaria, etc; b) “intangibles”, que incluye cosas que no
pueden ser tocadas materialmente, tales como derechos de patente, los de via, el
crédito mercantil, el valor de ciertas concesiones, etc. y c) las inversiones en
compafifas afiliadas.

Activos Monetarios: Son aquellos cuyos montos se fijan, en términos de unidades
monetarias, independientemente de los cambios en el nivel general de precios.
Originan un aumento o disminucién del poder adquisitivo de sus poseedores; por lo
tanto, el retenerlos puede generar una utilidad o pérdida. Entre los principales estan:
efectivo, inversiones en valores, cuentas por cobrar y por pagar, pasivos y dividendos
por pagar.

Activos no Monetarios: Son aquéllos cuyo poder adquisitivo no varfa, ya que
independientemente de la cantidad de unidades monetarias en que estén expresados,
conservaran su valor intrinseco ya sea en periodos de inflacién o deflacién. Entre los
principales estan: inventarios, inmuebles, maquinaria y equipo, etc.

Adeudo: Pasivo, deuda. Cantidad que se ha de pagar por concepto de contribuciones,
impuestos o derechos.

Afectacion Presupuestaria: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el
presupuesto original autorizado por la H. Cdmara de Diputados, el movimiento que
produzca puede ser: ampliacién, reduccién o movimiento compensado, el cual se
realiza a través de un documento denominado “Oficio de Afectaci6n Presupuestaria”.
Segun el tipo de clave presupuestaria que afecte, puede ser: automética (cuando el
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traspaso es interno); o no automética, (externo) (cuando se requiere autorizacién de
la Secretarfa de Hacienda y Crédito Ptblico).

Adquisicién: Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algtin derecho real sobre éstos. Puede tener efecto
a tftulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal. Por cesién o por herencia.
Afectacién Presupuestaria: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el
presupuesto original autorizado por la H. CAmara de Diputados, el movimiento que
produzca puede ser: ampliacién, reduccién o movimiento compensado, el cual se
realiza a través de un documento denominado “Oficio de Afectacién Presupuestaria”.
Segun el tipo de clave presupuestaria que afecte, puede ser: automética (cuando el
traspaso es interno); o no automatica, (externo) (cuando se requiere autorizacién de
la Secretarfa de Hacienda y Crédito Ptiblico).

Ajuste: Asiento contable que se formula para modificar el saldo de dos o mas cuentas
que por alguna circunstancia no reflejan la realidad en un momento determinado.
Amortizacion: Extincién gradual de cualquier deuda durante un periodo de tiempo, la
extincién gradual peri6dica en libros de una prima de seguros o de una prima sobre
bonos.

Una reduccién al valor en libros de una partida de activo fijo; un término genérico
para depreciacion, agotamiento, baja en libros, o la extincién gradual en libros de una
partida o grupo de partidas de activo de vida limitada.

Erogacién que se destina al pago o extincién de una carga o una deuda contraida por
la entidad.

Proceso de cancelacién de un empréstito. La extincién de compromisos a largo y corto
plazo. Dar de baja en libros a una parte o a todo el costo de una partida de activo;
depreciar o agotar

Anticipo A Proveedores: Pagos previos que en ocasiones, por las caracteristicas de la
demanda de ciertos productos, los proveedores exigen a sus clientes a cuenta de sus
pedidos. Las empresas que tengan que efectuar desembolsos por este concepto,
deberdn registrarlos dentro el capitulo general de inventarios en una cuenta
especifica. Esta operaci6n de anticipo también puede con el agente aduanal.
Antigiiedad de Cuentas por Cobrar: Analisis de los débitos que integran cada uno de
los saldos a cargo de clientes, tomando como base la fecha de la factura o la fecha de
vencimiento. Este analisis se utiliza como auxiliar en la determinacién de saldos
vencidos y de dudosa recuperacién.

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacién de los gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades del Sector
Publico

Presupuestario; para su elaboracién se deben observar las normas, lineamientos y
politicas de gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Ptiblico; la informacién
permite a esta dependencia integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion.




: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA
y ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA @
INJALRESO

Afio Fiscal: Afio presupuestario y contable para el cual se presupuestan los ingresos y
gastos brutos, y para los que se presentan cuentas, sin incluir ningin perfodo
complementario durante el cual puedan mantenerse abiertos los libros contables
después del inicio del periodo fiscal siguiente.

Asiento Contable: Registro de una operacion real o virtual en el libro
correspondiente, Registro de las operaciones financieras y presupuestarias ejercidas
que se realiza en los libros autorizados a las dependencias y entidades del Gobierno
Federal.

Asiento de Ajuste: El que se hace para igualar varias cuentas o para conciliar una
cuenta con otra, o bien para que indique su saldo verdadero en la fecha del estado de
situacién financiera.

Asiento de Apertura: Aquél con que se inicia el registro de las operaciones de una
empresa. Es el balance inicial registrado como asiento, en los libros contables.

Asiento de Cierre: Registro que se realiza al final del ejercicio, el cual sirve para
liquidar todas las cuentas (activo, pasivo y capital) que muestren saldo; para que las
mismas queden saldadas se requiere acreditar el saldo que tengan las cuentas de
activo y cargar el saldo que tengan las de pasivo y capital.

Asiento de Diario: Registro de un libro diario, de cargos y abonos iguales, con una
explicacion de la transaccién, cuando el caso lo requiere.

Asiento de Mayor: El que debe anotarse o se encuentra anotado en el libro mayor.
Asientos en Auxiliares: Son los registros que deben anotarse o se encuentran
anotados en libros auxiliares.

Balance General: Es el estado bésico demostrativo de la situacién financiera de una
empresa, a una fecha determinada, preparado de acuerdo con los principios bésicos
de contabilidad gubernamental que incluye el activo, el pasivo y el capital contable.
Balanza de Comprobacién: Es un estado contable que se formula periédicamente,
por lo general al fin de cada mes, para comprobar que la totalidad de los cargos es
igual a la totalidad de los abonos hechos en los libros durante cierto periodo. La
“balanza” casi siempre contiene los siguientes datos: a) folios de las cuentas; b)
nombre de éstas; c) saldos deudores y acreedores debidamente clasificados: y d)
sumas de saldos deudores y acreedores, las cuales deben ser iguales entre sf.

Banco: Institucién que realiza operaciones de banca, es decir es prestatario y
prestamista de crédito; recibe y concentra en forma de depésitos los capitales
captados para ponerlos a disposicién de quienes puedan hacerlos fructificar.

Base Contable: Método empleado para el registro y la informacién sobre las
transacciones. Dos bases se conocen comtinmente; el método o base de acumulacién y
la base de efectivo; esta dltima, especialmente en organizaciones pequeiias,
contabilidades personales y casos similares. Las dos bases no pueden considerarse
independientes una de la otra y frecuentemente se dice que la base de contado es un
método "incompleto” de acumulacién. Cuando los valores a cobrar, los inventarios, el
activo fijo y el pasivo en un negocio representan cantidades no relevantes en
comparacion con los gastos de operaci6n, ambas bases arrojan resultados similares.
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Bienes de Consumo: Son todas aquellas mercancias producidas por la sociedad en el
territorio del pais o importadas para satisfacer directamente una necesidad como:
mobiliario, vestido, ornato, alimentos, bebidas, papeleria.
Bienes Inmuebles: Se tienen como tales aquellos que no se pueden trasladar de un
lugar a otro sin alterar, en algin modo, su forma o sustancia, siendo unos por su
naturaleza, otros por disposicién legal expresa en atencién a su destino. El concepto
de bienes inmuebles ha sufrido una honda transformacién en nuestro tiempo, merced
a los adelantos técnicos que permiten trasladar, de un lugar a otro, sin alteracién, por
ejemplo monumentos histéricos arquitectodnicos.
Bienes Muebles: Son mercancias cuya vida 1til es mayor a un afio y son susceptibles
de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso
del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoéviles, etc.
Bienes Muebles e Inmuebles: Conjunto de activos fijos de una entidad o
dependencia. Su importe queda consignado en el capftulo presupuestario del mismo
nombre. Capftulo de la clasificacién por objeto del gasto presupuestario que agrupa
las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de bienes muebles e
inmuebles, requeridos en el desempefio de las actividades de la Administracién
Publica Federal. Incluye el mobiliario y equipo propio para la administracién;
maquinaria y equipo de produccién; las refacciones, accesorios y herramientas
mayores indispensables para el funcionamiento de los bienes; la adquisicién de
animales de trabajo y reproduccién, y la adquisicién.
Canales electrénicos de pago: Los medios y canales de pago son una herramienta
fundamental que permite la transferencia de dinero a cambio de bienes y servicios,
Sistemas eficientes que facilitan y promueven una mayor actividad econémica.
Cargo: Accién y efecto de asentar un débito en una cuenta determinada. Sin6énimo de
“débito”. Implica un costo o gasto adjudicado a una cuenta especffica.
Capitulos de Gasto: Son elementos de la clasificacién por objeto del gasto que
constituye un conjunto homogéneo, claro y ordenado de los bienes y servicios que el
Gobierno Federal y las entidades paraestatales adquieren para la consecucién de sus
objetivos y metas. La unidad béasica de registro que conforma un capftulo
presupuestario es la "partida", un conjunto de partidas forman un "concepto” y un
grupo de conceptos integran un "capftulo”. Este nivel de agregacion hace posible el
analisis retrospectivo y prospectivo de los planes o programas de acuerdo con la
naturaleza del gasto a realizar:
1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
3000 SERVICIOS GENERALES
4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS
5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES
6000 OBRAS PUBLICAS
7000 INVERSION FINANCIERA Y OTRAS EROGACIONES
8000 PARTICIPACIONES DE INGRESOS ESTATALES
9000 DEUDA PUBLICA

>
»
>
>
<
>
>
>
5




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA

\_ i ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA G

INJALRESO

Catdlogo de Cuentas: Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el
sistema contable de una entidad con el fin de identificar sus nombres y/0 nlimeros
correspondientes, regularmente sirve para sistematizar la contabilidad de una
empresa,

Clasificacién de Cuentas: Ordenacién de las cuentas en un sistema de contabilidad
para fines de agrupacién por conceptos, clases, etc.
Clasificacién por Objeto del Gasto-por Programa: Este esquema muestra en un
sentido los diversos programas que impulsa un organismo y en el otro los recursos
clasificados por objeto del gasto, que son necesarios para cumplir el programa;
presenta la ventaja de permitir el estudio de los costos de los programas,
subprogramas y actividades Yy su comparacién entre sf. Es util para estudiar el costo
de los insumos de cada programa y su cotejo con programas similares.
Codificacion: Legalmente significa una recopilacién de leyes. Como termino de
informética es un procedimiento que consiste en el ordenamiento de datos para su
aceptacion y ejecucién por un sistema automatico de computo.
Compra: se puede entender por compra el acto por el que se obtiene un material a
cambio de un precio.
Conciliacién : Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con
el objeto preciso de establecer y tomar en consideracién las discrepancias que existen
entre dos o més cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o
arrojan saldos diferentes.
Conciliacién De La Cuenta Bancaria: Estado que muestra las diferencias entre el
saldo de una cuenta llevada por un banco y la cuenta respectiva de acuerdo con los
libros del cliente del mismo banco. Entre estas diferencias se encuentran los cheques
pendientes y los depésitos en transito.
Consolidacién: La combinacién de dos o m4s empresas, lograda por la transferencia
de los activos a una nueva corporacién organizada con tales fines.

Sinénimo de “fusién” la diferencia es que, en la fusién de compaiifas, una de ellas
continta en existencia mientras que en la consolidacién todas las compaiifas antiguas
desaparecen para formar una sola.
Agrupacién de estados o informes financieros de dos o mas entidades econémicas
jurfdicamente independientes.

Control Contable: Procedimiento administrativo empleado para conservar la
exactitud y la veracidad en las transacciones y en la contabilizacién de éstas; se ejerce
tomando como base las cifras de operacién presupuestadas y se les compara con las
que arroja la contabilidad.

Técnicas utilizadas para que al efectuar las tareas de procesamiento y verificacién de
las transacciones, se salvaguarden los activos y se constate que los registros
financieros y presupuestarios estén respaldados con la respectiva documentacién
comprobatoria.

Costo Promedio: Método de valuacién para el inventario. El costo unitario promedio
ponderado, se calcula dividiendo el costo total de las mercancias disponibles para la
venta entre el nimero de unidades disponibles.
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Cuentas Auxiliares: Las que no figuran individualmente en el libro mayor, sino en
libros o registros auxiliares que deben estar "controlados" por medio de una o varias
cuentas colectivas,
Cuentas de Balance: Son aquéllas que figuran en el balance general y corresponden a
las que quedan después de haber saldado las presupuestarias y las de resultados al
concluir un ejercicio fiscal.
Cuentas de Orden: Representan valores contingentes de probable realizacién,
valores ajenos que se reciben, o se utilizan como recordatorios o con fines de control
contable. El movimiento de estas cuentas es el siguiente: 1) Movimiento directo, que
consiste en que en el asiento que se registre, tanto la cuenta de cargo como la cuenta
de abono sean cuentas de orden. 2) Movimiento Cruzado, que consiste en que en el
asiento que se registre, la cuenta de cargo sea una cuenta de balance o de valores
reales y la que se abone sea una cuenta de orden, o viceversa. Las cuentas de orden se
presentan adentro y fuera del balance. Como cuentas de orden se tienen: Emisi6n de
Acciones y Capital por Suscribir; Mercancias en Comisi6n y Consignaciones recibidas,
etc.
Cuentas de Pasivo: Las que representan las obligaciones, deudas y créditos que
constituyen el pasivo.
Cuentas de Resultados: Las que se usan para registrar utilidades o pérdidas,
productos o gastos y que al terminar el ejercicio se saldan por la cuenta de pérdidas y
ganancias. En el caso de las dependencias del Gobierno, las cuentas de resultados
registran los conceptos de aumento o disminucién del patrimonio como resultado de
operaciones de gastos, pérdidas, productos o beneficios; al finalizar el ejercicio se
totalizan en cuentas denominadas "Resultados del Ejercicio” o "Rectificacién a
Resultados".
Cuenta Piblica: Es un documento de caracter evaluatorio que contiene informacién
contable, financiera, presupuestal y econémica relativa a la gestion del gobierno con
base en las partidas autorizadas en el presupuesto de egresos de la federacién,
correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el ejecutivo federal le
rinde a la H. CAmara de diputados, a través de la comisién permanente, dentro de los
primeros diez dfas del mes de junio del afio siguiente al que corresponda, en los
términos del articulo 74, fraccién IV, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Costo Historico: Los bienes se deben registrar a su costo de adquisicién o a su valor
estimado, en caso de que sean productos de una donacién, expropiacién o
adjudicacién.
C.V. Coordinador de Ventas
Debe: Nombre que se da al lado izquierdo de una cuenta del libro mayor. Nombre que
se da a la columna de cifras en la que se anotan los cargos. Lado contrario al "haber"
de una cuenta.
Debito: Partida que se asienta en el "debe" de una cuenta. Deuda.
En contabilidad implica cualquier cantidad que al asentarse o registrarse incrementa
el saldo de un pasivo o decremento el saldo de un activo.
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DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS (DIOT) Es una
obligacién fiscal prevista en la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), la cual
conlleva tener que proporcionar mensualmente al Servicio de Administracién
Tributaria (SAT), informacién sobre las operaciones con sus proveedores.

Claramente, est4n obligados sélo aquellos contribuyentes que sean personas fisicas y
morales y que se encuentren sujetos del IVA.

Depreciacién (Consumo De Capital Fijo): Es la pérdida o disminucién en el valor
material o funcional del activo fijo tangible, la cual se debe fundamentalmente al
desgaste de la propiedad porque no se ha cubierto con las reparaciones o con los
reemplazos adecuados. Es un procedimiento de contabilidad que tiene como fin
distribuir de manera sistemética y razonable, el costo de los activos fijos tangibles
menos su valor de desecho (si lo tienen) entre la vida qtil estimada de la unidad. Por
tanto, la depreciacién contable es un proceso de distribucién y no de valuacion.
Pérdida de valor por el uso de un activo fijo que no se restaura mediante reparaciones
0 reposicién de partes. Deterioro que sufren los bienes de capital durante el proceso
productivo, cuantificable y aplicable en los costos de produccién.

Depreciacién Acelerada: Se llama as{ al procedimiento empleado para distribuir en
un plazo minimo el costo de inversién en maquinaria. Dicho procedimiento considera
un plazo de tres afios, mucho menor en comparacion al de 10 afios que normalmente
se pudiera considerar para recuperar el costo de la inversién.

Método de depreciacién en que el costo de un activo se va recuperando a un ritmo
mayor, que bajo el método de lfnea recta. Las tres técnicas utilizadas son: lfnea recta,
sumas de digitos y saldo de doble declinacién.

Diario: Llamado también "libro de primera anotacién". El libro diario tiene por objeto
registrar en orden cronolégico todas las operaciones de la empresa mediante
escrituras o partidas que se denominan asientos y en €l se asentard por primera
partida el resultado del inventario con el que cuenta la entidad al tiempo de dar
principio a sus operaciones. De este libro se toman los datos necesarios para su
traspaso al libro mayor.,

D.0. Direccién Operativa

Ejercicio Contable: Afio econ6mico: periodo de tiempo comprendido entre dos
balances anuales sucesivos.

Ejercicio Fiscal: Es el periodo comprendido entre el 1° de enero al 31 de diciembre
de cada afio para los propésitos fiscales.

Estados de cuenta: Indica el saldo anterior y enseguida detalla los depdsitos, cheques de la
cuenta, el tipo de movimiento con la fecha. Por cada movimiento va mostrando el saldo, el
beneficiario y concepto. Al final del reporte le muestra los totales de los cargos y de los abonos.
Estado De Resultados: Documento contable que muestra el resultado de las
operaciones (utilidad, pérdida remanente y excedente) de una entidad durante un
periodo determinado. Presenta la situacién financiera de una empresa a una fecha
determinada, tomando como pardmetro los ingresos y gastos efectuados; proporciona
la utilidad neta de la empresa. Generalmente acompania a la hoja del Balance General.
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Estado de Situacién Financiera (Balance General): Es un documento contable que
refleja la situacién financiera de un ente econémico, ya sea de una organizacién
piblica o privada, a una fecha determinada y que permite efectuar un analisis
comparativo de la misma; incluye el activo, el pasivo y el capital contable.
Se formula de acuerdo con un formato y un criterio estdndar para que la informacién
basica de la empresa pueda obtenerse uniformemente como por ejemplo: Posicién
financiera, capacidad de lucro y fuentes de fondeo.
Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la
fecha de la operacién, el nombre del comprador, del vendedor, las condiciones
convenidas, la cantidad, descripcién, precio e importe total de lo vendido. Se hace
constar también el nlimero de la factura y otros datos adicionales a la operacién.
Fideicomiso: Figura juridica mercantil en virtud de la cual un fideicomitente destina
Ciertos bienes a un fin licito determinado, encomendando su realizacién a una
institucion fiduciaria. Acto por el cual se destinan ciertos bienes a un fin licito
determinado, encomendando a una institucién fiduciaria la realizaci6n de ese fin.
Gastos Financieros: Desembolsos que se derivan de la necesidad de obtener, en
préstamo, capitales ajenos.
Haber: Nombre que se da a la columna de cifras en la que se anotan las partidas de
abono, de una cuenta. Lado contrario al "debe” de una cuenta,
Inflacién: Desequilibrio entre la oferta y la demanda de bienes y servicios que se
reflejan en un aumento generalizado y sostenido del nivel general de precios.
Es una baja en el valor del dinero debido a la alza de precios. Situacién econémica que
Seé caracteriza por un incremento permanente en los precios o una disminucién
progresiva en el valor de la moneda.
Ingreso: Son todos aquellos recursos que obtienen los individuos, sociedades o
gobiernos por el uso de riqueza, trabajo humano, o cualquier otro motivo que
incremente su patrimonio. En el caso del sector publico, son los provenientes de los
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y
externos; asf como a venta de bienes y servicios del Sector paraestatal.
Interés: Rédito, tasa de utilidad o ganancia del capital, que generalmente se causa o se
devenga sobre la base de un tanto por ciento del capital y en relacién al tiem po que de
éste se disponga. Llanamente es el precio que se paga por el uso de fondos prestables.
Son los rendimientos originados por la concesién o contratacién de créditos
financieros, comerciales y otros. Comprende las sumas que cubre el sector publico
segln las tasas nominales de interés pactadas en los contratos y documentos
correspondientes, celebrados con los acreditantes originales. De haber
intermediacién. Porcentaje fijo que sobre el monto de un capital y su uso, paga
periédicamente al duefio del mismo la persona fisica o moral que toma en préstamo
dicho capital.
Inventario: Relacién ordenada de bienes y existencias de una entidad o empresa, a
una fecha determinada. Contablemente es una cuenta de activo circulante que
representa el valor de las mercancias existentes en un almacén.
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En términos generales, es la relacién o lista de bienes materiales y derechos
pertenecientes a una persona o comunidad, hecha con orden y claridad. En
contabilidad, el inventario es una relacién detallada de las existencias materiales
comprendidas en el activo, la cual debe mostrar el nimero de unidades en existencia,
la descripcién de los articulos, los precios unitarios, el importe de cada renglén, las
sumas parciales por grupos y clasificaciones y el total del inventario.

Inventario Fisico: Verificacién peribdica de las existencias de materiales, equipo,
muebles e inmuebles con que cuenta una dependencia o entidad, a efecto de
comprobar el grado de eficacia en los sistemas de control administrativo, el manejo de
los materiales, el método de almacenaje y el aprovechamiento de espacio en el
almacén.,
Libro Auxiliar: Documento en que se asientan detalladamente las operaciones que
contienen los libros principales.
Libro Diario: Registro cronolégico de las operaciones contables que muestra los
nombres de las cuentas, los cargos y abonos que en ellas se realizan, asf como
cualquier informacién complementaria que se considere 1til para apoyar la correcta
aplicacion contable de las operaciones realizadas.
Libro Mayor : El libro mas importante en cualquier contabilidad, en el que se
registran cuentas individuales o colectivas de los bienes materiales, derechos y
créditos que integran el activo; las deudas y obligaciones que forman el pasivo; el
capital y superévit de los gastos y productos; las ganancias y pérdidas y en general
todas las operaciones de una empresa. En dicho libro se registran todas las
transacciones anotadas en el diario principal o en los diarios especiales cuando los
haya, ya sea particularmente o bien en totales.

Libros De Contabilidad: Son aquéllos en los que se efectdan los registros o asientos
contables por las distintas operaciones realizadas por las empresas o entes
econdmicos. Los libros pueden ser principales y auxiliares; los principales se clasifican
en: Diario, Mayor y de Inventarios y Balances.

Manual De Contabilidad: Documento que integra el conjunto de instrucciones para
la operaci6n del sistema de contabilidad en una empresa o en un grupo de empresas
similares.

Material: Conjunto de elementos que son necesarios para actividades o tareas
especificas.

Ordenes de compra: Impresos de forma predeterminada en los que se reflejan los
productos que se necesitan.

Pasivos Monetarios: Monto de recursos dentro de la captacién del sistema bancario
que se refiere exclusivamente a las cuentas de cheques en moneda nacional.

Periodo Contable: Espacio de tiempo en el que deben rendirse y registrarse todos los
resultados en la entidad, generalmente es un ejercicio de doce meses (1 afio) en el cual
deben acumularse los ingresos y los gastos, independientemente de la fecha en que se
paguen. Principio bésico de contabilidad gubernamental que establece que la vida de
un ente se divide en periodos uniformes para efectos de registro de las operaciones y
de informacién de las mismas.
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Péliza: Contrato de seguros. Documento en el que se libra una orden para recibir o
cobrar algiin dinero. En contabilidad es un documento de asiento o registro de una
operacion con todos sus pormenores, Documento que acredita o legitima las
mercancias que se introducen o llevan de un almacén,

Principios De Contabilidad Generalmente Aceptados: Conceptos bésicos emitidos
por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C. que establecen la delimitacién e
identificacién del ente econémico, las bases de cuantificacion de las operaciones y la
presentacién de la informacién financiera cuantitativa por medio de los estados
financieros.

Procedimientos: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas
circunstancias.

Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un método para el
manejo de actividades futuras. Consisten en secuencias cronolégicas de las acciones
requeridas. Son gufas de accién, no de pensamiento, en las que se detalla la manera
exacta en que deben realizarse ciertas actividades.

Procesos: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las
cuales transforman elementos de entrada en elementos de salida o resultados.
Los procesos son mecanismos de comportamiento que disefian los hombres para
mejorar la productividad de algo, para establecer un orden 0 eliminar algtn tipo de
problema,

Registro Contable: Es la afectacién o asiento que se realiza en los libros de
contabilidad de un ente econémico, con el objeto de proporcionar los elementos
necesarios para elaborar la informacién financiera del mismo.

Saldo: Es la diferencia entre la suma de movimientos deudores y la suma de
movimientos acreedores de una cuenta. Si el movimiento deudor es mayor, la cuenta
tendrd un saldo deudor; contrariamente si el movimiento acreedor es mayor, el saldo
serd acreedor.

Stock: Reservar de alguna cosa disponible para un uso futuro.

Transferencia Bancaria: Son envios de dinero realizados a la orden de un cliente desde su
cuenta bancaria en una entidad (ordenante) a otra designada (beneficiario). En caso
de realizarse entre cuentas del mismo banco se denomina traspaso. Pero la
clasificacién de las transferencias se puede realizar atendiendo a distintos criterios
Transferencia electrénica Es la transferencia electrénica de dinero de una
cuenta bancariaa otra. va sea en una sola institucién financiera o en varias
instituciones, a través de los sistemas basados en ordenador y sin la intervencién
directa del personal del banco. Transferencia electrénica: Medio de pago a través de
un canal electrénico de una entidad financiera, que autoriza a la persona a cuyo favor
es emitida, el abono en cuenta bancaria, previamente registrada y autorizada se
realiza mediante un Pc, usuario y clave de acceso.

Unidad Responsable: Area administrativa facultada para llevar a cabo las actividades
que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de
una dependencia o entidad del Gobierno Federal

Valor de Reposicion: Es el precio que tendrfa que pagarse para reponer el bien, pero
tomando en cuenta el potencial que tiene el activo actual y la tecnologfa.
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Valor En Libros: Las cifras con que un renglén del activo aparece registrado en los
libros de contabilidad, ya sea que representen el costo, el costo menos depreciacién o
un valor estimativo el importe con que aparece registrado en los libros de
contabilidad cualquier propiedad, derecho, bien, crédito u obligacién. El valor el libros
representa tnicamente “cifras en libros” y ese puede ser diferente del valor comercial,
del valor en el mercado, del valor real, del valor de reposicion, del valor de liquidacién,
etc. Cualquier cifra en los libros de contabilidad que no se haya ajustado,
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ORIENTACION ESTRATEGICA DE LA INDUSTRIA JALISCIENSE DE
REHABILITACION SOCIAL

La Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social se crea como un organismo publico
descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado, dotado con responsabilidad juridica y
patrimonio propios, a la "Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social”, que tendrd a
su cargo la creacién, control y administracién de las industrias que se constituyan en
todos los reclusorios preventivos y centros de readaptacion social del Estado, de
adultos, hombres o mujeres, asi como la organizacién del trabajo que en ellas se
desempefie por los internos y la comercializacién de los productos resultantes.

El trabajo penitenciario tendra como objetivos principales contribuir en los sistemas
de readaptacién y rehabilitacién de los internos a través de la capacitacién laboral, asf
como el mejoramiento de los establecimientos. Con ello se cumple con la misién del
organismo

Misién Institucional de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social

Somos un Organismo Publico Descentralizado, denominado INDUSTRIA JALISCIENSE DE
REHABILITACION SOCIAL (por sus siglas INJALRESO); somos una dependencia Paraestatal,
que tiene como primordial funcién lograr la superacién personal de las personas privadas de
la libertad con base en el trabajo, como parte de los sistemas de reinsercién social: con la
creacion control y administracién de la industria penitenciaria; el Organismo disefia, formula,
ejecuta y evalla las politicas que permiten la creacién y el fortalecimiento de las industrias
constituidas en el interior de los Reclusorios Preventivos y Centro de Reinsercién Social del
Estado; asi como organiza y coordina cada uno de los ejes que forman parte del organismo,
con el objeto de generar las condiciones para la reinsercién social de los internos, en conjunto
con la autoridad penitenciaria y empresarios mediante la formacién de oficios y el trabajo de
las industrias, brindando un espacio al sector privado, el cual es propicio para el desarrollo de
sus actividades empresariales y productivas, obteniendo diversos beneficios que nos permite
ser competitivos.

Visi6n de La Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social

Integracion y buen funcionamiento de las industrias que se constituyan en los Reclusorios
Preventivos y Centros de Readaptaci6n Social del Estado, asf como la organizacion del trabajo
que en ellos se desempefie por los internos, al igual que la capacitacién para el mismo y asf
lograr la misién del Organismo. Mayor capacitacién y fuentes de trabajo al interior de los
Centros Reclusorios del Estado, asi como la habilitacién de nuevas areas de trabajo para
buscar en las personas privadas de la libertad las aptitudes que con mayor facilidad puedan
desempefiar y con ello aprendan a realizar un oficio que puedan desempefiar una vez que
logren su libertad y con ello ser autosuficientes en la sociedad, logrando con ello su
reinsercién social.
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1. OBJETIVO:

Determinar y analizar las partidas que establecen las diferencias entre el saldo en bancos y
los registros contables a si mismo utilizar como herramienta de control para identificar
movimientos bancarios que no estén contabilizados, detectar posibles faltas u omisiones e
identificar operaciones financieras no reconocidas por los bancos, a fin de obtener
informacién confiable, oportuna y veraz,

2. ALCANCE:

Aplica al Coordinador Financiero y la Contadora General de INJALRESO, responsables de la
elaboracién y autorizacién de las Conciliaciones Bancarias, asi como a las instituciones
bancarias correspondientes responsables de emitir los estados de cuenta.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No.| CARGO VIDAD o | PRODUCTO
1 | Coordinador | Mensualmente se obtiene por
Financiero | medio de internet los estados de Estados de Internet y banco
| cuenta de MIFEL, BANAMEX v Cuenta HSBC
l fisicamente los de HSBC. Bancarios
| Con la finalidad de identificar
Auxiliar !numéricamente las diferencias y
Contable | determina: ¢Hay diferencias en los
| cargos de INJALRESO con los
 abonos de la cuenta bancaria y los
| abonos de INJALRESO con los
| cargos de la cuenta bancaria?
2 | Coordinador
Financiero Se entregan los Estados Financieros Estados de Fisico
a la Contadora General para la Cuenta
Auxiliar | captura. Bancarios
Contable

Cheque

| firma de autorizacién.

Cuenta en un tanto y entrega al
Coordinador Financiero para su

Contador | Captura los cheques en transito en capturados Excel
General Excel
4 Coteja la informacion en Excel para
Contador | verificar que no haya diferencias Informacion Excel
General Revisada
5 Contador | Si no hay diferencias, Elabora en
General formato EXCEL, la Conciliacién
| Bancaria del mes en curso sin | Elaboracidn de
' ninguna diferencia, (captura | Conciliacién
cheque en transito vy saldo Bancaria Excel
bancario), anexa el Estado de
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IVIDAD

DOCUMENTO
REFERENCIA

REGISTRO
PRODUCTO

Contador
General

| El resultado debe ser:' SALDOS
| IGUALES BANCOS Y
CONTABILIDAD

lgualacion  de
resultados

Conciliacion
elaborada

Contador
General

| Si hay diferencia. Elabora en
formato EXCEL la Conciliacién
Bancaria del mes en curso,
éseﬁalando las partidas que
| serén motivo de ajuste, para
| definir el saldo real.

Conciliacion
Bancaria

Contador
General

| Imprime un tanto, firma por
| concepto de elabord, anexa el
Estado de Cuenta, el anélisis de
movimientos  contables de
| EMPRESS, entrega al
Coordinador Financiero y
Direccion General para su firma
de autorizacién.

Conciliacion
Impresa

Contador
General

| Una vez firmada y autorizada, se
| archiva para su resguardo en
una carpeta de Conciliaciones
Bancarias segln el banco que
| corresponda (Banamex, Mifel o
| HSBC.

|
|

j Fin del procedimiento.

Conciliacidn
Firmada

Conciliacién
Autorizada
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Solicim Exados de cuentaal
BancoHSBC mensusimente

o

Obtiens através dei internat los
Estados de Cuenta de los Bancos
MifaiYBanames, v los pasa s
ravision,

Entregaestados de cuenta
del banco HSBC.

Reclbe los Estados de Cuenta
Bancarios
-

imprime yentregaics
Estados de Cuenta Bancario
deBanamexy Mifelal

f Etasaraen?onnmoaeexce;. )

condliadén bancara deimesen
curso. Saldos iguales de bancos

e

Sefiala las partidas queson
motivode ajuste, para definir

saldoresl
M o7

y By
Coteja la informadénpara
verificar que no haya
diferencias

contador
zr

Hay diferendas

NO

" Elaboraen formato de excel, la

conciliacidn bancaria del mes

{captura cheque en transitoy
saido bancario)

Imprime un tanto, y anexa los
estados de cuenta bancariosy

si
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¥

Enviaa frmay autorizacién

Redbe, firma y autoriza

N

Recibe , firmay autoriza

|

¥

|

Recibe Condiiaddn
Autorizada

Regresa Concliacion
Bancania autonzada

Regresa Conciliacidn
Bancaria autorizada

Archivaen arpetade
conciliacion Bancaria del
Bancocomespondiente.
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coODIGO FECHA DE EMISION

1. OBJETIVO:

Describir en forma secuencial y cronolégica las actividades para el proceso del
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL PAGO (SUA)

2. ALCANCE:

Desde la actualizacién de todos los movimientos afiliatorios (reingreso, modificacién
salarial y baja) de los trabajadores, hasta realizar el pago correspondiente de un periodo
determinado.
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de los trabajadores correspondientes a |
un determinado periodo.

| | DOCUMENTO | REGISTRO
1 Actualiza la informacién generandola |
en Sistema Unico de Autodeterminacién |
Contador | (SUA) todos los movimientos afiliatorios Sistema de
General | (reingreso, modificacién salarial y baja) Unico de

Autodetermin

acion

Se realiza el proceso del calculo de las | Sistema de
Contador | cuotas obrero-patronales que se | Formato Unico de
General | enteraran al IMSS) Autodetermin
T e e acién
3 A través de SIPARE se carga el archivo _; Sistemade |
Contador | generado en el (SUA) emitiendo el | Unico de
General | formato del PAGO REFERENCIADO. Autodetermin
| acion
4 Imprime formato de PAGO ‘ Formato de pago Sistema de
Contador | REFERENCIADO y lo envia con el auxiliar |  referenciado Unico de
General | contable. ' Autodetermin
acion
5 Auxiliar - | Recibe Formato de PAGO |
Contable | REFERENCIADO de cuotas obrero | Formato de Pago
patronales, aportaciones Y Referenciado
amortizaciones del IMSS.
6 Auxiliar | Elabora solicitud de cheque y recaba las Solicitud de Excel
Contable | firmas de Direccién Operativa, Juridico, | cheque firmada

Coordinacién de Materiales y
Coordinacién Financiera.

Contable

Elabora cheque y éolicitud d:gh?qdé“ym

envia a firmas de autorizacién de |

Coordinacién
posteriormente de Direccién General.

Financiera y|

i Cheque y péli}.a
de cheques

elaborado

Excel
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Directora
General

Una vez revisados, firmados de
autorizacion, nuevamente se envian a
Coordinacién Financiera para continuar
con el tradmite del proceso.

Autorizacion de
cédula.

Auxiliar
Contable

Se realiza el depdsito del PAGO
REFERENCIADO, por la cantidad requerida

por parte del IMSS, haciendo el depésito _:

en el Banco HSBC.

Baucher o Ficha

de Pago

Banco HSBC

capturada.

Auxiliar | Ya pagado, se anexa ficha de pago, en la | Pdliza de Pdliza de
Contable | pdliza de chequey formato de solicitud. | cheque de cheque de
egresos egresos.

11 Auxiliar | Captura en el Sistema Contable EMPRESS Sistema
Contable |y anota en la parte superior del _]' Pdliza de Contable
documento el niumero de pdliza | Captura EMPRESS

EMPRESS.

Auxiliar | Archiva en carpeta lefort, péliza de . Pdlizas de
Contable | cheques de egresos HSBC. Para pasarla a | cheque de Carpeta lefort
pdliza afectada. egresos
archivada
13 | Contador | Se afecta la pdliza capturada y se emite la | Sistema
General | pdliza afectada en Sistema de contabilidad | Pdliza afectada Contable

EMPRESS

Confgdor
General

en el soporte de la péliza.

" PSliza afectada

e impresa

Péliza archivada

15

Contador
General

Se coloca nuevamente en la carpeta de
Pdliza de cheques o egresos, ya afectada.

Carpeta de
pdliza de
egresos o de
cheques

Pdliza de
cheque o
egresos.
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Contador | Una vez afectada la poliza, y colocada en | Carpeta |
General | su carpeta, se coloca en el estante de archivada

Carpeta
archivada

pdlizas, para posteriormente digitalizarla.
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ACTUALIZA

CALCULA

IMPRIME CEDULA DEPAGO

ENTREGA CEDULA DE PAGO KECIBECEDULA DE BAGO

|

REALIZA EL DEPOSITO

E

OBTIENE EL BAUCHER

RESGUARDA O
ARCHIVA ELBAUCHER
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CODIGO FECHA DE EMISION

1. OBJETIVO:

Describir las actividades para la elaboracién e integracion de la cuenta publica y definir las
actividades deberén llevar a cabo para la obtencién de la informacién, andlisis, proceso e
integracion para la elaboracién del “Informe de la Cuenta Publica de la Industria Jalisciense

de Rehabilitacién Social” que se envia anualmente a la SEPAF de acuerdo a los lineamientos
recibidos de ésta.

2. ALCANCE:

Desde la recepcién de informacién para generar los reportes necesarios, hasta la entrega de la

cuenta publica a las diferentes dependencias.
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CUENTA PUBLICA
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CcODIGO FECHA DE EMISION

DOCUMENTO
o
REFERENCIA

Captura y afecta las pélizas de egresos en el
sistema contable EMPRESS: asi como los fondos Transferencias,
fijos y gastos por comprobar.

Coordinador
Financiero

REALIZA LOS CHEQUES Y POLIZAS DE EGRESOS Sistema de

CORRESPONDIENTES A: Contabilidad
APOYOS ECONOMICOS EMPRESS.
Auxiliar illert ch
Contable Tortilleria : eques

Fondo de Ahorro de personas privadas de su
libertad que laboran en. los talleres que
administra INJALRESO en los Centros
Penitenciarios.

Al Captura las pélizas de egresos (cheques) en el Pélizas de cheques, Sistem.aa. de
Contable | Sistema contable empress, identificandolos con Chialits Contabilidad
el nimero de péliza para posteriormente ser EMPRESS.

afectada por el contador general

Recibe las liquidaciones por parte de Dir. Sistema de
FACTURACION Operativa, captura y afecta en el sistema de Pdlizas de Ingresos Contabilidad
contabilidad EMPRESS; asi mismo archiva en EMPRESS.

carpetas previamente identificadas.

5l Sistema de
Recursos Captura las pélizas de egresos (compras) en el | =
Materiales |Sistema contable EMPRESS, identificandolos Pdliza de Egresos Contabilidad
con el numero de péliza para posteriormente EMPRESS.

ser afectada por el contador general

Concentrado de
Entrega facturas y liquidacién a facturacién Pdliza de Egresos ventas,
Liguidacidn.

Directora
Operativa
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0
REFERENCIA|

P
PRODUCTO

Contador
General

Recibe la documentacién y captura para
procesar la informacién financiera de:
auxiliar contable, recursos materiales,
facturacién coordinacién financiera.

coordinador de finanzas:

Transferencias con las facturas
correspondientes, fondos fijos, gastos
por comprobar, etc.

AUXILIAR CONTABLE:

Poliza de egresos con las respectivas
referencias v documentacién
correspondiente

FACTURACION:

Pélizas de Ingresos ya afectadas con las
facturas correspondientes

RECURSOS
SUMINISTROS

MATERIALES

Pélizas de egresos con la captura de
facturas y documentacién
correspondiente

NOTA:

La documentacion estd debidamente
comprobada de ingresos; fichas de
depésito, recibos oficiales y

transferencias

Transferencias,

Comprobantes,

Pélizas capturadas,

Facturas.

Cheques,

Sistema de
Contabilidad
EMPRESS.
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: : _ DOCUMENTO REGISTRO
NO.| CARGO ACTIVIDAD 0 0
REFERENCIA PRODUCTO
8 Registra y afecta en el sistema Transferencias,
contable EMPRESS indicando los Cheques,
diferentes tipos de pélizas: Comprobantes,
Contad s Diario Pé?i?as capturadas Sistema
Ganarisl Cheques Pélizas afectadas Contable
Egresos Facturas. EMPRESS
Ingresos
Apoyos econémicos
Transferencias
9 Realiza la conciliacién bancaria Archivo electrénico y Conciliaciones
Contador considerando el estado de cuenta de estado de cuenta bancarias
General los bancos y el resultado del sistema impresas
contable EMPRESS
10 T Ordena pdlizas en el sistema por Sistema de
fecha y tipo de cuenta bancaria asi Péliza ordenada contabilidad
General ; Lt
como tipo de péliza.
11 Imprime la péliza afectada y archiva
Contsdor fen carpeta previamente identiﬁcaf:t‘a, Péli?a
A junto cop la documen.tacson archivada
correspondiente y acorde al tipo de| Péliza afectada impresa
pdliza que le corresponda
12 Consolida la informacién para
generar los reportes financieros:
Cg:rt]aei:gr Estados financieros Cont'ables Rl tinsdine c?iizrt;‘iﬁ::d
Estados Presupuestarios EMPFRESS.
Estados e Informes Programaéticos
Indicadores de Postura Fiscal
13 Envia los reportes con el coordinador Revisién de
Contador . . i) ; ;
financiero para su revisién Reportes Financieros Reportes
Gensral Financieros
14 Una vez revisados y aprobados,
elabora oficio para enviar a Ilas . .
COORD. diferentes dependencias y recaba Repon.es Financleros WORD
FINANCIERO Autorizados OFICIO

firma de Direccién Gral.

32
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IDAD

Coordinador
Financiero

Se ordenan, se sacan copias y
archivan en carpeta previamente
identificada como resguardo para
INJALRESO.

Reportes Financieros
Autorizados

Carpetas de
Cuenta
Plblica

Contador
General

La cuenta publica se envia a las
siguientes dependencias:

Secretario de Planeacién,
Administracién y Finanza

Sub Secretario de Finanzas
Contraloria del Estado de Jalisco

Auditoria Superior del Estado de
Jalisco

Reportes Financieros
Entregados  Oficios
de entrega

Oficios de
entrega
sellados de
recibido por
las
dependencias
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PRESUPUESTO AUTORIZADO

NO.DE PAGINA
REVISION

Abril 2018 0 l1de3

FECHA DE EMISION

1. OBJETIVO:

Considerar que los planes trazados, permitan la obtencién de la utilidad maxima, de
acuerdo con las condiciones que se presenten en Industria Jalisciense de Rehabilitacién
Social.

Presupuestar los recursos financieros para dar cumplimiento al Programa Anual de Metas
de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social, estableciendo un control del gasto en
su ejercicio, con base en la ejecucién del programa y la calendarizacién presupuestal, con
el propésito de optimizar la aplicacién de los recursos que ejercen las dependencias en el
desarrollo y cumplimiento de sus funciones.

2. ALCANCE:

» Formular planes detallados para la ejecucién, en el afio presupuestado, del plan
estratégico de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social

» A s mismo establecer mecanismos de control de gestion de los responsables de la
empresa y proporcionar estandares de referencia para medir los resultados
obtenidos.




PROCEDIMIENTO

PRESUPUESTO AUTORIZADO

A
\- NO.DE PAGINA
& CODIGO FECHA DE EMISION REVISEAR
INJALRESO PAF -01 Abril 2018 0 2 de 3
3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
CARGO CTIVIDAD o) ' o
_ _ REFERENCIA | PRODUCTO
Coordinador | Elabora el Anteproyecto de Anteproyecto Internety
Financiero Presupuesto de INJALRESO elaborado. banco HSBC
Coordinador | Presenta documento a la Revision de Documento
Financiero Direccion General para su documento revisado
revision y autorizacidn.
Directora Autoriza documento y a
General. través de una reunion Expone | Presentacién del | Documento
a la Junta de Gobierno para proyecto autorizado
integrar el Anteproyecto de
Presupuesto.
Junta de Recibe y revisa Anteproyecto,
Gobierno si requiere modificaciones, se
hacen las observaciones al | Anteproyecto en Junta de
Coordinador Financiero, para Junta de Gobierno
que realice los ajustes Gobierno
necesarios.
Coordinador | Recibe documento, si
Financiero requiere modificaciones, se |  Revisién de Ajustes
hacen los ajustes necesarios. anteproyecto necesarios
Junta de Recibe, revisa y autoriza el | Autorizacidn del Anteproyecto
Gobierno Anteproyecto, notificando al anteproyecto autorizado
Coordinacién Financiero para por junta de
que dé inicio con la captura. gobierno
Coordinador | Realiza la captura del
Financiero anteproyecto en el Sistema Proyecto Sistema de
de la Sub Secretaria de capturado Finanzas.
Finanzas.
Directora Remite la informacidon a
General. Fiscalia para la inclusién en Informacién Inclusion del
el anteproyecto del | remitida a Fiscalfa proyecto
presupuesto de esa

Dependencia.
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it _ DOCUMENTO | REGISTRO
No | CARGO ACTIVIDAD il S
B Nk | REFERENCIA | PRODUCTO
9 La Fiscalia General del Estado | Presentacién
FGEJ de Jalisco presenta el del Anteproyecto
anteproyecto de presupuesto a | anteproyectoa en SEPAF
la SEPAF para dar continuidad. la SEPAF
10 La SEPAF recibe el Anteproyecto
SEPAF anteproyecto de presupuesto y | Anteproyecto enel
lo entrega al Congreso del | en el Congreso Congreso del
Estado del Estado Estado
11 | Coordinador | Revisa en el Diario oficial El * Proyecto
Financiero Estado de Jalisco que haya sido publicado en Internet
publicado el del Presupuesto | Diario Oficial de
de INJALRESO. la Federacion
12 | Coordinador | Una vez autorizado el Proyecto Proyecto
Financiero del Presupuesto, el | Notificacidn de Autorizado
Coordinador Financiero | autorizacién en
notifica a la Direccién General. Direccidn
General
13 Directora La Direccién General presenta | Presentacidn Proyecto
General. el Proyecto de Presupuesto | del proyectoen autorizado y
Autorizado ante la Junta de Junta de presentado
Gobierno Gobierno
14 La Junta de Gobierno da Ia Autorizacién Autorizacidn
autorizacion para que el | paraejercerel para ejercer
proyecto del presupuesto del presupuesto el
ejercicio sea ejercido. presupuesto.
Junta de
Gobierno
15 | Coordinador | Se realiza la captura
Financiero correspondiente en el Sistema Captura del Sistema
de contabilidad EMPRESS de presupuesto Contable
INJALRESO. EMPRESS
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lde2

st g

Elabora anteproyects
de presupuesto

Enviaa revisién y
validacién el
anteproyecto

Recibe, revisay
valida el
anteproyecto

Se hacenlos ajustes
necesarios

o —

{

Validael
anteproyecto

Entrega 3
antep o Recibe anteproyedo
validado validada

Revisay autariza el
anteproyecto.

Autotizael

Recibe el

anteproyecto
autorizado

o e

Capturael
anteproyectoen el
Sistemade finanzas

(SEPAF}
Remita informacidna

Fiscalla para su Inclusidn en

autorizado para su
captura

anteproyecto de

présupuesto de INJALRESO

Presenta ;
anteproyectoala ﬂecb;:nt:eizvedv
SEPAF. P

©
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Remite
Anteproyectoal
Gobemnador

Ejerce elpresupuesto
autorizado del afio
anteriorinmediato

-

la Fedaracitn ka publicacién Recibe presupuesto | et siatapbl
del presupuesto awtorizado autorizado
ynotifica

Oficlalde la Federaclén
o

~
Presentael Recibe el
presupuesto presupuesto
autorizado autorizado yvalida
Recibe presupuesto Recibe presupuesto Enviael presupuesto
autorizado autorizado autorizadoy
validado

{ Revisa en el Diario Oficial de
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CcODIGO FECHA DE EMISION

1. OBJETIVO:

Distribuir de una manera sistemética y razonable el costo de los activos fijos tangibles,
menos su valor de desecho (si lo tienen), entre la vida ttil estimada de la unidad.

2. ALCANCE:

Aplica a la Contadora General de INJALRESO, responsables de realizar la Depreciaci6n en
INJALRESO, que va desde la elaboraci6n de la Cédula del Activo hasta contabilizarla.
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PROCEDIMIENTO
DEPRECIACION
NO.DE PAGINA
CODIGO FECHA DE EMISI
o REVISION
PAF -01 Abril 2018 0 2 de 2
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1
Contador Generar la Cedula del Activo en Cedula del Excel
General Excel. Activo
2 Contador Separa por rubros de acuerdo | Separacién de
General a lo establecido por el ISR. rubros ISR
2 Apegarse al Reglamento ISR % de
Contador para obtener el % de| Depreciacidn Excel
General depreciacién acorde al Rubro.
4 Calcula por mes el % | Porcentaje de
Contador correspondiente. depreciacién EMPRESS
General
5 | Contador Se contabiliza al ir depreciando | Suma de todos
General mes por mes, lo | los porcentajes EMPRESS
correspondiente a la suma de
los diferentes porcentajes que
se aplican a los bienes.

42
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S
2 " ﬂ
Generar cedula de Activos en
Excel
- J
@ L\y )
Separar por rubros de acuerdo
al ISR
. . y
r Y
Apegarse al Reglamento ISR para
obtener el % de depreciacién acorde
al Rubro
\ i V.
& o
calcula por mes el % correspondiente
\ 7
~ et i
Se contabiliza al ir depreciando mes
por mes, lo correspondiente a la
suma de todos los porcentajes
. J
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. il
\E;

OBJETIVO:

Preparar quincenalmente la némina para el pago oportuno de sueldos a los servidores
publicos de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social

ALCANCE:

Desde el calculo para determinar los sueldos y salarios correspondientes hasta la entrega
al servidor piblico de INJALRESO.




PROCEDIMIENTO
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NO.DE PAGINA
CcODIGO FECHA DE EMISI

. MISION REVISION

PAF -01 Abril 2018 (1] 2 de 4

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

retenciones por préstamos vy
aportaciones.

B | REFERENCIA
1 Recibe del Coordinador de
Contador Finanzas  “Movimientos de Sistema de
General Personal” del Pago del Sistema | Movimientosde | Contabilidad
de Pensiones, para el calcular | personal NOMIPAQ.

Contador
General

Captura en el Sistema de |
Némina (Empress) las
modificaciones del personal |

correspondiente al periodo.

Sistema de
Contabilidad
NOMIPAQ.

Modificaciones
del personal

Contador
General

Verifica que los registros
capturados sean correctos.

Registros Sistema de
capturados Contabilidad
NOMIPAQ.

Contador
General

Pasa nomina (la lista de raya)
para su revisién y autorizacién
al Coordinador Financiero. '

Lista de raya en Sistema de
previa Contabilidad
autorizacién EMPRESS.

Coordinador

Recibe la ndmina (lista de raya)

Lista de raya en

Financiero | la revisa y si todo esta correcto previa Formatos en
la autoriza, para posterior i autorizacidn revision
mente designarla al Contador |
__| General . SR
6 Ya autorizada, hace el timbrado
Contador | de recibos de némina de cada | Listade raya Timbrado de
General Servidor Publico. | autorizada némina
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CODIGO FECHA DE EMISION PLH PAGINA
REVISION
PAF -01 Abril 2018 0 3 de 4
'DOCUMENTO |  REGISTRO
No. CARGO ACTIVIDAD o | o
- - _ REFERENCIA | PRODUCTO
7 Una vez timbrada la némina, Recibos de Sistema de
Contador Imprime los recibos de némina | Nominay lista | Contabilidad
General de cada servidor piblico y los de Raya EMPRESS
pasa al Coordinador Financiero
para firmas.
8 Coordinador | Revisa y Firma todos los Recibos de Recibos de
Financiero Recibos de nomina, para pasar nomina nomina
a la elaboracién de cheques. autorizados _
9 Coordinador | El coordinador de Finanzas Cheques Cheques en
Financiero entrega los cheques en blanco blanco
al departamento de
% . facturacion. _ .
10 | Facturacion vy | Elabora los cheques de los cheques Cheques
Cobranza servidores publicos con su elaborados
respectiva pdliza.
11 | Facturacion vy | Entrega cheques elaborados Pdliza de Cheques
Cobranza con su respectiva pdliza al cheques y elaborados y
Coordinador Financiero para su cheques podliza de
revisién y autorizacion. cheques
12 Coordinador | El coordinador de finanzas, Cheques
Financiero revisa que los cheques estén Cheque en firmados
bien elaborados. revision (primera
firma)
12 Coordinador | Integra pdliza de cheque, lista
Financiero de raya y recibos de nomina; | Integracién de Nomina en
firma y envia a Direccién | nomina para Direccion
General a revision y firma General
autorizacion (firmas).
46
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_ 'DOCUMENTO | REGISTRO
No. | CARGO ACTIVIDAD /g o
14 | Coordinador | Entrega los cheques autorizados |
Financiero | junto con su péliza y los recibos i Cheques Némina
de nomina a la Auxiliar | autorizados autorizada
Contable. i
|
15 Auxiliar Con previa autorizacion avisa al
Contable servidor publico que pueden | Cheques Notificacién
pasar a recoger su cheque. ,| autorizados

16 Auxiliar Hace entrega de los cheques y I Lista de raya,

Contable | solicita la firma de: lista de raya, Pdliza de Nomina
recibo de némina y pdliza de | cheque, entregada
cheque otorgando copia del | Cheque
recibo de némina. | Recibode

némina ]
17 Auxiliar Archiva en carpeta de pdliza de Carpeta
Contable cheques de egresos en HSBC. Lefort lefort con
poliza de
cheques
18 En el sistema de contabilidad | Péliza afectada | Sistema de
Contador EMPRESS, realiza la afectacidn Contabilidad
General en la pdliza. EMPRESS

Emite e

imprime

la podliza

Contador | afectada y anexa a los respaldos | Pdliza afectada Sistema de

General correspondientes  (pdliza de e impresa Contabilidad
cheque, recibos de nomina y ; EMPRESS
lista de raya.

20 Archiva en la carpeta de pdliza

Contador | de cheques de egresos y ubica Carpeta con Carpeta de

General en el lugar correspondiente pdlizas archivo
(estante de carpetas). afectadas
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Recibe carpeta en al
Sistema da

:

Firmay da
Vo.Bo.

Enwia a firmasa
Direccidn genaral
la nomina

Firma los cheques ,
polizas y recibos de
némina y auteriza
SU pago.,

Reclbe los
chaques, pélizas de
cheque y recibos da
nomina autoriza

Envia los

l autorizadeos

Ervia nomina
completa para su
entrega

Recibe nomins
completa para su
entrega ¥ notifica al
servidor pdbico

Entrega al servidor
piibico sucheque y
recibo de némina

Entrega el original
del recibo de
némina y poliza de
eque.

Archiva en carpeta
Iefort de poliza de
cheques de egrasos
enHsSBC

Captura an el sistema
de contabilidad
Emprass yanota of
no. de captura,

Envia pars la poliza

d Empress
yafeccta la péliza

{

Emite e imprime la
poliza afectada y
anexaalosr

correspondientes.

Archiva y ubica en
el lugar
carmespondients

da afectacién

ecbe sucheque
copia del recibo,

firma: lista de raya,
recibo de némina y
poliza de A

Entrega el original
del recibo de
ndmina y poliza de

¥

cheque,
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1. OBJETIVO:

Describir en forma secuencial y cronolégica las actividades para el proceso de la
declaracién anual.

2. ALCANCE:

La elaboraci6n de la declaracién informativa anual del ISR en materia de Sueldos y Salarios,
asf como sus constancias de retenciones.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
No.| CARGO ACTIVIDAD | 0
= o | REFERENCIA
1 Hace un resumen del empleado en
Contador cuanto a sus Percepciones del afio y | Hojas de Nomipac
General Retenciones del afio, verificando trabajo
que el resultado cuadre con los
pagos realizados.
2 Hace los célculos correspondientes
Contador por cada servidor ptblico., Formato Excel
General
3 Ya cuadrado el cdlculo de los
Contador empleados con los egresos, se Capturaen Programa
General procede a realizar el vaciado en el | Sistema del SAT del SAT
Sistema del SAT.
4 | Contador Se genera el archivo de envio en el
General Sistema SAT. Archivo a Programa
enviar SAT del SAT
5 Se hace el envio de la declaracién a
Contador través del portal del SAT e Acuse de Programa
General inmediatamente el SAT remite el recibido del SAT
acuse de recibo.
6 Contador Se imprime la  declaracién
General presentada. Formato Programa
del SAT
7 Contador Arma el expediente con Ia Expediente Expediente
General documentacién generada. completo con completo
acuse de
recibo.

bl
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Impuestos de NOMINA en el mes.

 DOCUMENTO |  REGISTRO
No. ACTIVIDAD 0 o
_ REFERENCIA | PRODUCTO
1 Obtiene del Sistema EMPRESS el
Contador auxiliar de IvA TRASLADADO, Auxiliares EMPRESS.
General ACREDITABLE Y Retencién de

Contador
General

Una vez que se tiene el VA
trasladado, acreditable y el ISR, se
captura en la hoja de trabajo (hoja
de Excel).

Captura

Hoja en Excel

Contador | Se determina el impuesto a pagar | Tipo de Excel
General impuesto

4 Se imprime formato con todo el
Contador soporte Formato Excel
General

5 Contador Recaba firmas de autorizacién del
General Coordinador Financiero y Formato Formato

Direccién General. firmado firmado

Coordinador financiero para Ia
solicitud de transferencia

Coordinador | Ya autorizado y firmado, se | Informacién
Financiero captura en el Portal del SAT. capturada en | Portaldel SAT
SAT
7 | Coordinador | A través del Portal del SAT se
Financiero emite el pago referenciado. Pago Portal del SAT
referenciado
8 | Coordinador Pago
Financiero Se imprime el pago referenciado. referenciado Portal del SAT
impreso
9 | Contador Ya que se obtiene el pago Pago Sistema del SAT
General referenciado, se pasa con el referenciado
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Financiero

pago referenciado, la regresa con
el Coordinador Financiero para
dar continuidad en el proceso.

Transferencia
autorizada

DOCUMENTO
. 0% el REFERENCIA | PRODUCTO
10 Coordinador | Solicita a auxiliar contable Solicitud de
Financiero elabore la transferencia de pago. transferencia.
10 Coordinador | Una vez firmada yvautorizado el | Solicitud de . )

Carpeta
archivada.

Coordinador
Financiero

Realiza el pago a través del Portal
del Banco.

Pago realizado

Portal del
Banco

Coordinador
Financiero

Imprime el comprobante de pago
y lo entrega al Contador General.

Comprobante
de pago

Contabilidad

Contador
General

Ya realizado el pago, se archiva el
expediente de pagos
provisionales.

Expediente de

pagos
provisionales

Archivo

comprobante de pago, etc.).

Contador Posteriormente se da | Pdliza capturada Sistema
General continuidad con la Captura y y afectada Contable
afectacion en el sistema EMPRESS
EMPRESS

15 Contador Imprime la pdliza de egresos. Sistema
General (Pagos provisionales). Pdliza afectada Contable
impresa EMPRESS

16 Contador Anexa la pdliza con el soporte Péliza con

General (solicitud de  Transferencia, soporte

Contador
General

Archiva en carpeta de pdliza de
egresos (pagos provisionales).

Pdliza archivada

Carpeta
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Obtiene delSistema EMPRESS )
el VA trasladado, el
acreditable yretencion
deimpuestos de nomina

v

Unavezque se obtienen el il
IVAtrasladado, elacreditable
yelISR, se capturaenla hoja

de trabajo (Excel).

y

Se determinaelimpuestoa
pagar J

L —
Se imprime el formato con el
soporte

\L 3

Recabar firma y autorizacion
de Coordinacion Financiera.

J

r

M

Recibe elformato

v

a -
Firmay autoriza el formato
parasu captura.
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Recibe el formato firmado y Regresael formato firmadoy
autorizado autorizado

¥

Capturala informacién enel
Sistemadel SAT

v

Emite el pago referenciado

!

Imprime elpago referenciado

o

e

A

~

w

-~
Pasa el pago referenciado Recibe elpago referenciado
paraque realicen la paraque realicen la
transferencia Transferen cia

v

Solicita la elaboracidn de la
Solicitud de Transferencia del
pago referenciade

-~

.

Elaborasolicitud de
transferenciaen excel

v

Recabalas firmas
correspondientesde la
Solicitud de Transferencia

>

.
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Pasaa firmas de autorizacidn Recibe la Solicitud de
la Solicitud de Transferencia TransferenciadelPago
delPago Referenciado Referenciado

\
Firmay autoriza la solicitud

de Tranferencia del Pago
Referenciado
\

’ T

Recibe la solicitud de [ Regresalasolicitud de
Tranferencia del Pago TranferenciadelPago
Referenciadoyafirmaday Referenciado yafirmaday
autorizada | autorizada

v

Realiza el pago a travésdel
Portal del Banco

i)

.
Imprime elcomprobante de pago
I[Red‘be elcomprobante de pago ](' ylo entregaal ContadorGeneral

Capturay afecta la pélizaen
e|Sistema Contable Empress

\

Imprime la péliza de egresos
(pagos provisionales)

~

v

rAnexa lapéliza de egresos paga
provisionales), con elsoporte
(solicitud de Transferencia,

. comprobante de pago, etc.). y

v

Archiva enCarpeta de
Egresos.
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1. OBJETIVO:

Eficientar los procedimientos de los apoyos econémicos de las personas privadas se su
libertad que participan en los talleres de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social, para
permitir la plena reincorporacién a la sociedad de quienes han cometido conductas
antisociales.

2. ALCANCE:

Que todas las personas privadas de su libertad reciban el apoyo correspondiente al trabajo

que desempeiian dentro de los talleres de INJALRESO en tiempo y forma.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

1 Instructor | Calculan y elaboran los Apoyos
Externo Econdmicos que se pagaran a las | Elaboracién de Excel
personas privadas de su libertad de Apoyos Internet
cada taller. Econémicos
2 Instructor | Entregan la relacién de los apoyos
Externo econémicos previamente calculada Relacion Excel
de cada uno de las ppl. que laboran impresa Internet
en los talleres.
(Cd. Guzmdn, Metropolitano y
| Vallarta envian archivo por correo). o
3 Instructor | Entregar la ndmina anterior Némina Noémina anterior
externo firmada, para que se expida el anterior entregada
cheque correspondiente. firmada

Auxiliar de
Némina de
talleres

Recibe y revisa la relacién de los
Apoyos Econdmicos de cada uno
de los talleres para corroborar que
todos los datos estén correctos.

Nomina
revisada

Nomina impresa

Auxiliar de
Némina de

talleres

En Excel realiza el calculo de los
apoyos econdmicos de cada taller,
elabora oficio de solicitud de
cheque.

Calculos por
taller

Excel

Auxiliar de
Némina de
talleres

En caso de no contar con la ndmina
anterior firmada, es
responsabilidad del auxiliar de

némina solicitar y asegurarse de
tener dicho documento, con la
finalidad de poder expedir el
cheque correspondiente a Ia
semana solicitada.

Noémina
anterior
firmada

Némina anterior

entregada

Auxiliar de

Envia con la auxiliar contable, para

Ch. en tramite

Excel
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DOCUMENTO |

(o]

Auxiliar de
Némina de
talleres

que se realice el tramite para la
elaboracion de cheque.

Cheque en
tramite

Auxiliar
Contable.

Una vez recibido la documentacién
completa, pasa la solicitud de
cheque, las hojas para firma,
reporte, némina anterior firmada y
sellada.

Documentos
en tramite

Documentos en
tramite

Directora
Operativa

La Directora operativa, revisa que
los calculos de los apoyos
econdmicos estén bien realizados y
firma de visto bueno (solicitud de
cheque, hojas de firma y reportes.
Los hace llegar al Coordinador
Financiero.

Bo.Vo
Apoyos
Econdmicos

Coordinador
Financiero.

Recibe el oficio de solicitud de
cheque hojas de firmas y el reporte
de apoyos econdmicos. Da su previa
autorizacion.

Previa
autorizacion

Previa
autorizacién

Coordinador
Financiero.

Envia la solicitud de cheque, hoja de
firmas y reporte de apoyos
economicos con la auxiliar contable
para la elaboracién de cheques.

Documentos
para la
elaboracion de
cheque

Firma de
documentos

Auxiliar
Contable.

Elabora el cheque con la cantidad
requerida y lo pasa con el
coordinador Financiero para su
firma y autorizacion.

Elaboracion de
cheque
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No.
Auxiliar Una vez autorizado, pasa a
Contable. Direccién General para firma y Cheque Cheque
autorizacion. autorizado autorizado
14 Directora Ya autorizado, entrega el cheque
General a la auxiliar contable para dar | Notificacién de Cheque
continuidad al proceso y ella a su cheque autorizado
vez notifica a la auxiliar de autorizado
nominas que esta listo el
cheque.
15 Auxiliarde | Donde especifica la
Némina de | denominacién de efectivo que | Denominaciones Internet
talleres requiere. especificas
16 Auxiliarde | Previamente prepara el pago Preparacion de Centros de
Néminade | para los centros de Vallarta, pago a los Guzman,
talleres Metropolitano y Cd. Guzmédn. foraneos Metropolitanoy
Vallarta
17 Auxiliarde | Elabora el oficio de solicitud con
Nominade | el monto de cada uno de los | Oficio elaborado Excel
talleres centros.
18 Auxiliarde | Pasa oficio de solicitud con el
Némina de | apoyo econdmico y solicita la Solicitud de Oficio elaborado
talleres transferencia para el pago de transferencia
trabajo  realizado por las
personas privadas de su libertad
en los talleres foréneos.
19 Auxiliar Hace la solicitud de transferencia
Contable. correspondiente y recaba las | Transferencia
firmas necesarias para realizada Excel
posteriormente  pasarlas  al
coordinador financiero.
20 Auxiliar Entrega solicitud de
Contable. transferencia, oficio de apoyo Apoyo
econémico y lista de raya ya | Transferencia econémico
autorizadas por la Direccién autorizada autorizado
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“DOCUMENTO |
. (=

General al Coordinador financiero.
Para el pago correspondiente.

Transferencia
autorizada

econdmico
autorizado

Coordinador
Financiero.

Transfiere el pago del apoyo
econdmico a los talleres de
puerto Vallarta, Metropolitano y
Cd. Guzman por via electrénica.

Apoyo
economico
transferido

Banco HSBC

Responsables
de talleres
foraneos

Los responsables de los talleres
fordneos, realizan el pago
correspondiente a cada persona
privada de su libertad.

Pago realizado

Talleres
foraneos

Auxiliar de
Némina de
talleres

Elabora las etiqueta
correspondientes a cada persona
privada de su libertad con los
siguientes datos: (ppl, dias
trabajados, fondo de ahorro y
total a pagar).

Etiquetas
elaboradas

Auxiliar de
Ndémina de
talleres

Una vez listas las etiquetas,
recorta las bolsas de plastico y
coloca las etiquetas en cada bolsa
para posteriormente colocar la
cantidad de dinero que
corresponde a cada una de ellas.

Etiquetas
cortadas y
embolsadas.

Bolsay
etiquetas

Auxiliar de
Némina de
talleres

El viernes se presenta al banco
para hacer el cambio del cheque
correspondiente a los apoyos
econdmicos acorde a la
denominacion hecha un dia antes.

Solicitud de
dinero

Banco HSBC

Auxiliar de
Nomina de
talleres

Estando presente la auxiliar de
némina cuentan el dinero por
denominacién.

Revision de
dinero

Banco HSBC
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Auxiliar de Una vez que estd completo el
Nomina de monto, hacen entrega al auxiliar Dinero Banco HSBC
talleres de nomina. entregado

Auxiliar de Se traslada nuevamente a
Nomina de oficinas con el efectivo. Traslado Dinero
talleres

Hace la separacién de dinero por
talleres: Preventivo (costura,
plastico y bolsa)

Femenil (costura)
Auxiliar de CRS (bolsa, costura, herreria, Denominacién | Dinero separado

Nomina de carpinteria, administracién, separada por por taller
talleres almacén, mantenimiento, talleres
tapiceria. Carpinterfa Romero,
Sefialica, Dulce, tapiceria
Magafia, Clauser y Costura

Colombiana).

Auxiliar de Una vez separados los montos,
Némina de Entrega a los Instructores

talleres Externos de preventivo y femenil Apoyos
el total del dinero a pagar de | econémicos por Dineroy bolsa
apoyo econdmico y las bolsas talleres

etiquetadas con el nombre de la
ppl y monto a pagar para que
ellos paguen.

Instructores | Etiqueta y embolsa el pago de

Externosde | némina correspondiente a cada Separacién de Dinero
talleres de ppl. de los talleres de CRS. pago por interno | etiquetadoyen

preventivo y bolsa

femenil
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empresarios.

No. | CARGO __ACTIVIDAD _ ERENCIA | PRODUCTO
32 Auxiliarde | Una vez listo los sobres de cada
Ndmina de | ppl, se desplaza a CRS. Para hacer
talleres el pago correspondiente a cada Pago a Pago en talleres
uno de las ppl. de los diferentes trabajador
talleres incluyendo a los interno

Auxiliar de
Némina de
talleres

Entrega pago a cada ppl y le
firman de recibido en la lista de
raya.

Pago concluido

Lista de raya
firmada

Auxiliar de
Némina de

talleres

Coteja que no haya quedado
ningln espacio por firmar y
archiva en carpeta lefort Apoyos
Econdémicos junto con la relacidn
previamente calculada.

Archiva

Carpeta
archivada

Auxiliar de

Notifica al Contador General para

Noéminade | sucaptura. Notificacidn Notificacidn

talleres verbal

36 Contador Captura la informacién de apoyos Captura Sistema
General Econdmicos. Contable
EMPRESS

37 Contador Afecta la pdliza de diario. Poliza afectada Sistema
General Contable
EMPRESS

38 Contador Archiva en misma carpeta Apoyos

General Econdmicos (pdliza de diario. Lista Archivo Carpeta
de raya y hoja de calculo). archivada
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Elabors el cheque con la
idad daylo

anviaa firmas,

Metifles ol Ausiliar de
Mdming que ya esta el
cheaue

etquatas, Fecorta las
belsas de plistico v
coloca las el etas.

Recibe elchequa de

Entrega el chegque
hasta el dia viernes

smaxiliar de
conla cantidad

polirade chegue al
auxilise contabln

Depasita al banco &
heque correspondients
a los apayos
ECONOMos

Mecibe la poliza de
cheque firmada

tregs en
las denominaciones
alictadas un dia antes

Cuenta el dinero por
denominacionas frante a
la auxifiar de nomine

f Estd comrecto
camplete?

Recibe aldinero por Entregaseldinero
denominaddn y por denaminaddn
completo yeompleto

G|
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Setraslada a
oficinas

Hace la separacidn de
dineropor talleres
{preventive, famanlly

Mecibn ol monto de apoyos e -

Scondem, v lus bolsas con s s
Femenll montode apoyes
meondm. v las bolsas con sus

carfespondients acada
Ppl de talleres de

Faga a las pply fireman de
recibido en ls lista de
raya

Regrosala lsta da roya Recibeails liste hnn Tayn ya
firriada por lus ppl, Fumads por ks pol &
Auienasies pagaron jure
con el comple mentea

Etiquets v embolsa el
dinero a pagar por cada
Ppl. almacenistas y
Empresarios de CRS,

Trusincn 3 GRS, con )
dinens s pugara les pel e
INIAL, Blmacanistes v
ampresarios

Eriregs 3 cads et v firman
o recibido en s isTs de
rayw

Une vz gua Se ha pegada o
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aue todos hayun firmade
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W Carpwta o
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) fic nikiaE Eoantutile.
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Archivapoliza de cheque
solicitud de cheque, hoja
de firmas, nomina antarior}

yreporte,

Motifica al Contador

Captura la informacién
de apoy onGmi

General para su
afectacion.

ygenerala poliza de
Egresos

Afecta lapdliza de
egresos

r|J||L

s,
Imprime poliza de

de de egresos

rchiva en carpeta
Apoyos Econdmicos
incliza de diario, lista de
rayay hoja de caleulo)
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1. OBJETIVO:

El objetivo principal es asegurarse que los Empresarios paguen en tiempo y forma lo que
corresponde a la nomina de los empleados que trabajan para ellos, a través de la gestion de
cobranza por parte de la responsable de facturacién.

.2. ALCANCE:

Es responsabilidad de la auxiliar de nominas generar el listado de Empresarios que deben
pagar cada viernes y proporcionarla al departamento de facturacién y cobranza, para que
todos los empresarios estén al dfa.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

DOCUMENTO

_ _ _ B REFERENCIA | PRODUCTO
1 Auxiliar de La Auxiliar de néminas, se encarga
Noémina de de calcular semanalmente la | Calculoa pagar
talleres cantidad que cada Empresario debe | del empresario Excel

pagar a INJALRESO por los apoyos
economicos, el porcentaje de
INJALRESO e IVA. A través de una
hoja de célculo de Excel.

Auxiliar de Una vez calculado el monto a pagar

Noémina de del empresario, se imprime la Relacion de Excel
talleres relacién de pagos de empresarios y empresarios
se envia a facturacién. (todos los | que adeudan
jueves). Impresa

Notifica al empresario la cantidad a
Facturaciony | pagar, para que realice el depésito. Empresario Via internet o

Cobranza En caso de no pagar a mas tardar el notificado por teléfono
dia viernes de cada semana, no se le
permita sacar producto o material
de su taller, hasta que regularice sus
pagos.

El Empresario hace el depésito

Empresario correspondiente  (transferencia) y | Transferencia
remite el comprobante de pago al realizada a Banco HSBC
drea de facturacidén a través de INJALRESO

correo electrénico.
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Facturacidn
y Cobranza

La responsable de facturacién revisa
que el pago este realizado (revisa su
correo verificando que esté el
comprobante de pago (baucher con
la cantidad referida).

Via electrdnica

Correo
electrénico
(internet)

Facturacion
y Cobranza

La responsable de facturacion,
imprime el comprobante de pago
(baucher) y lo archiva en la carpeta
de pagos, junto con la factura de
transferencia.

Impresion  del
comprobante

Documentacion
Archivada

Facturacion
y Cobranza

Notifica a la asistente de Direccidén
General, para que se le dé acceso al
Empresario y pueda sacar producto o
material de su taller dentro del
centro penitenciario.

Notificacion

Personal

Asistente
de
Direccidn
General.

La asistente de Direccidon General ya
notificada de los pagos, se encarga de
elaborar los oficios de peticidon por
parte del Empresario, para ingresar o
sacar producto terminado de los
talleres de INJALRESO.

Oficios
elaborados

Asistente
de
Direccidn
General.

Recaba las firmas correspondientes
(minimo 3). Para que el Empresario
pueda ingresar a los talleres de
INJALRESO.

Oficios firmados

Oficios firmados
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REGISTRO O
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Asistente de
Direccion
General.

Una vez firmado el oficio
(memorandum) le saca copias
para el empresario y una copia
para resguardo de INJALRESO.

Copia de oficio
firmada

Oficio firmado

Asistente de
Direccién General

Entrega el oficic (memorandum)
al Empresario que ingresa a los
talleres de INJALRESO y este a su
vez firma la copia de recibido.

Copia firmada
por el
empresario

Copia firmada
por el
empresario

Asistente de
Direccién General

Archiva la copia del oficio
(memorandum) en carpeta de
ingresos y salidas para centros con
los complementos (solicitud de
pedido).

Oficio archivado

Oficio archivado
en carpeta

Contadora
General

La contadora general, toma la
Carpeta de pagos y hace la
captura correspondiente en el
Sistema Contable EMPRESS. A si
mismo, realiza la afectacidn
correspondiente.

Captura de
poliza

Sistema
contable
EMPRESS

Contadora
General

Imprime la poliza de diario
Ingreso, ya afectada y archiva
junto con el expediente
correspondiente  (transferencia
del banco HSBC Y BAUCHER
comprobante de pago).

Pdliza Afectada

Sistema
contable
EMPRESS
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Calcula semanalmente la
cantidad gue cada
emprasariodebe pagara los

internos que laboran para
ellos

v

~
Imprime la relacidn de los
empresarios que adeudan
yia cantidad que adeudan

S
&

Envia afacturacién y
cobranzala relacién de
los empresarios que
adeudan

Recibe la relacion de los
empresarios que
adeudan

L

Lallama al empresarioy le
notifica el monto que
adeuda
Ly

Hace |a transferencia en
el Banco HSBC con la

cantidad requerida

)

electrénico el de pago a facturacién a
comprobante de pago travésde correo

Reciba a través de correo Remite el comprobante
{transferencia) alectrénico

eclbe a ravés de correo
electrénico el

comprobante de pago
{transferencia)

Revisa que el pago se haya
realizado, que asté
complato con ia cantidad
requerida

4Esta pagadoy
completo?

Imprime el
comprobante de pago

76




PROCEDIMIENTO

COBRO A EMPRESARIOS

cODIGO FECHA DE EMISION

NO.DE REVISION

PAGINA

PAF -01 Abril 2018

0

2 de 3

=

Archivael 1
comprobante de pago

en la carpeta de pagos J

7

Notifica a la Asistenta de
Direccon General de los
BMPresanos que aun no an

pagado

femprasario Ingrese material

El olicio
(memorandum), para que el

yretire producto dal
h_ raclusorio _J

g ™

Recaba las firmas
correspondientes (minimo
3)

"~
(" Lascopiascorrespon | Y

dientes para el empreasario
Yuna para INJALRESO

.

>

Recibe el oficlo{ para que
pueda ingrasar a los
penitenciarios

r Entrega =i uﬁciu h
{memorandum)a los

empresanio, para que pusda
ingresar a los centros

Firma de recibido el oficio
{memorandum) para poder
ingresar a los talleres con
material y retirar producto.

v

\penitenciarics____J

Entrega la copia del oficio
{memorandum) ya firmada
con fecha, nombre v hora
en que o recibic

Recibe la copia del oficio
{memorandum) ya firmada
con fecha, nombre y hora
anque lo recibié

Arcchiva el oflcio junto con
la solicitud de pedidos en
carpeta de lngresos y
Salidas parcentros
tenclar|

Toma la carpeta de pagos.
captura en el slstema
empress

¥

Toma la carpeta de pagos.
captura en el sistema
empress

2

Afectala Pdliza deD!arlo_‘
enelSistema Contable
Empress
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{ Imprime la Pdliza deDiario
Ingresos Cobrados
Recaudados junto con la
transferencia del Banco

Cobrados Recaudados

(" Archiva la poliza de Diario
afectada enla carpeta de
polizas de diario de Ingresos
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1. OBJETIVO:

Establecer los criterios y lineamientos que permitan a INJALRESO administrar el fondo de
ahorro para las personas privadas de su libertad en talleres de INJALRESO.

Fomentar el hdbito de ahorro de las personas privadas de su libertad que laboran en
INJALRESO y motivarlos para que en un futuro, cuando estén libres, cuenten con un capital
para continuar suvida de una manera decorosa mientras se ubican en algtn trabajo.

2. ALCANCE:

Aplica a la Auxiliar de N6mina dependiente del departamento de contabilidad, que tiene a su
cargo actualizar y procesar el reporte del fondo de ahorro de las personas privadas de su
libertad que laboran en INJALRESO.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

CTIVIDAD

Auxiliar de
Némina de

talleres

El fondo de ahorro se calcula los
montos ahorrados durante su labor en
los talleres que administra INJALRESO
dentro los Centros Penitenciarios. Es
importante resaltar que al final de cada
afio se hace entrega del 50% de lo
ahorrado durante cada ejercicio.

10% de ahorro

Excel

Auxiliar de

En Excel Elabora un concentrado de la

identificacidn y la carta de libertad.

Némina de | némina por semana para cada interno. Concentrado Excel
talleres de némina
: semanal
3 Auxiliar de | La actualizacién se realiza cada semana
Noémina de | durante todo el afio. Actualizacién Excel
talleres
4 Auxiliar Cuando al trabajador interno se le da su
Contable | libertad, solicita el fondo de ahorro en | Solicitud de Solicitud de
las oficinas de INJALRESO. fondo de | fondo de ahorro
ahorro
5 Auxiliar Se le piden sus datos: fecha de inicio vy
Contable |término del trabajo, ademéds de En forma
preguntarle en que taller o talleres Registro de rmanual
labord y se le solicita que presente una datos

Auxiliar
Contable

Una vez que el trabajador interno
cumple con los requisitos, la auxiliar.

Calculos de
fondo de
ahorro

Excel
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contable  hace entrega de |Ia
documentacién a la auxiliar de nomina
{Para  que realice los célculos
‘ correspondientes.
7 Aucxiliar de ! Busca en el concentrado donde lleva
Nominas de | control (Excel) el nombre de la persona, | Concentrado Excel
Talleres | para saber cuanto le corresponde.
8 | Auxiliarde | Calcula el fondo de ahorro y, elabora |a Carta de
Nominas de | carta de recomendacidn. recomendacion Excel
Talleres |
9 Auxiliar de ' Ya que se conoce el monto a entregar,
Nominas de | se procede a la solicitud de cheque con la
Talleres auxiliar contable y le hace entrega de la
| documentacién: solicitud de cheque, Solicitud de Excel
carta de liberacién, y carta de cheque

recomendacidn.

Auxiliar
Contable

| El

auxiliar  contable, recibe |a
documentacién y elabora el cheque y lo
manda a revisién con el Coordinador
Financiero.

Elaboracién de
cheque

Excel

11

Coordinador

Financiero

| auxiliar contable.

El Coordinador Financiero, revisa y firma
solicitud de cheque, cheque y poliza de
cheque. Entregandolo nuevamente a la

Cheque
firmado

Cheque firmado

12

Auxiliar

Contable

Ya firmados, el auxiliar contable, recaba
las firmas de Direccién General: solicitud
de cheque, cheque, pdliza de cheque vy
carta de recomendacion.

Cheque
firmado

Cheque
autorizado
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| 10 | REGISTRO O
13 Auxiliar El  auxiliar confable, recibe Ia
Contable | documentacién  autorizada por la | Cheque
Direccién General y procede a entregar | entregado Cheque
el cheque al interesado (maximo 2 dias). | entregado
14 El interesado, recibe el cheque y la carta
de recomendacién ademds, firma de Cheque Firma de
recibido la pdliza de cheque y una copia entregado recibido

de la carta de recomendacién.

15

Auxiliar

Contable

El auxiliar contable recibe |a poliza de
cheque firmada y la carta de
recomendacidon previamente firmadas y

la carta de recomendacién firmada por
el las personas privadas de su libertad.

Péliza de | cheque firmada
envia al auxiliar de néminas la copia de | cheque

Pdliza de

Auxiliar
Contable

Una vez entregado el fondo de ahorro al
ex trabajador interno; la  auxiliar
contable archiva en carpeta lefor péliza
de egresos HSBC: pdliza de cheque,
copia de la carta de recomendacién |
firmada y copia de la identificacicn.

Archivo Carpeta
archivada
Pdliza de

egresos HSBC

Auxiliar
Contable

La carpeta se acomoda en el lugar;?
indicado y le notifica a la Contadora |
General.

Contadora
General

La contadora general, toma la Carpeta y i
hace la captura correspondiente en el |
Sistema Contable EMPRESS. A si mismo, |
realiza la afectacién correspondiente.

Carpeta Estante

| archivada
. Sistema
Captura de contable

poliza EMPRESS
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Contadora | Imprime la péliza de egresos ya
General afectada y archiva junto con el Sistema contable
expediente correspondiente (pdliza de | Péliza Afectada EMPRESS
cheque, copia de la carta de
recomendacién, y copia de la
identificacién).
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Elabora un concentrado
de ndmina por semana
paracada trabajador
Interno.

Actualiza cada semana
durante todo el afio,

Ny

e anctansus dates: fecha de

[Jinicioy termine de trabajoen

quetallero talleres labord y
solicitansu identificaciony

foolicita su fondo de ahorro
en [as oficinas de
INJALRESO

( Recibela documentacisn)
busca en el concentrado
elnombre de la persona

. 7

[ Recibead ién
e soficitada y hace entrega
@l Auxiiiar de Nomina para
| aue reafice el cdlculo

el lo entrega la
documentacion solicitada

¢
(™ Calcula elfondo de )

shorroy, elabora la carts
de recomendacién.

Wi S

Elabora la sollcitud de
cheque

(" Entrega a la awx. contable Recibe sollcitud de cheque,
solicitud de cheque, carta carta de recomendacidn y
de recomendacion y carta carta de liberacidn,

da liberacidn
\,

v

Elabora chaque y

enviaa arevidony
firma

Recibe cheque y
poliza de cheque
firmado

Revisa y firma cheque
vy poliza de cheque

Regresacheque y
poliza de chaque
firmada
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Lleva afirmas a Direccidn
General Sclicitud de

Recibe la Solicitud de
cheque, Chequey, Carta

cheque, Cheque y, Carta de
Recomendacidn

Recibe |a Solicitud de
cheque, Chaque y, Carta

de Recomendacién,
reviza firma y autoriza

Regresala documentacian §

firmada.

de Recomendacion ,
firmada

Entrega al interesado el
chegue yla carta de

Recibe cheque, carta de

racomendacion

e o

carta de recomendacidn

recomedacién; firma fa pdliza
de cheque y una copia de fa

v

( Archiva e expediante @ )
sclicitud de cheque, paliza
de cheque copia de lacarta
= recomendacidn y copia del

\ 1a identificacion /
Notifica al Contador l
General parasu

Archiva

J, \,
-
[ Recibe péliza de cheque rﬂes!m piliia du chegue
yearts da T yearta de
recomendacidn firmada recomendacidn firmada

\ > L
Recibe la copia de la Hace llegar la copiade la
carta de recomendacion carta de recomendacién
firmada por el interno firmada por el Interno

| —

Eapr.ura 1a informacidn

de apoyos

captura, l

ot
genera la pdliza de diaric

Afectala péiiza de
diaria

imprime poliza de
diario

Archivaen carpeta de
Apoyos Econdmicos

{poliza de diarlo, lista de

rayay hoja de célculo}
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1. OBJETIVO:

Realizar el trédmite oportunamente para tener en tiempo y forma el pago correspondiente de
apoyos econdmicos a las personas privadas de su libertad de la Industria Jalisciense de
rehabilitacién social.

2. ALCANCE:

Aplica a la auxiliar contable dependiente del departamento de contabilidad y tiene a su cargo el
dar seguimiento a la elaboracién y entrega de los cheques de apoyos econémicos, una vez que la
CEPAF, Harinera de Maiz, la Cosmopolitana S.A. de C.V. y Conser de Occidente hagan llegar a
INJALRESO el pago respectivo para los apoyos econémicos de las personas privadas de su libertad.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Director del

Centro de Cd.

Guzman

Director del
Centro de
Vallarta

Entregan el oficio de solicitud de
apoyos econdmicos a la auxiliar
contable para que se realice el
trdmite de pago a apoyos
econdmicos para personas privadas
de su libertad de servicios generales.

Oficio de
solicitud de
Servicios
Generales

Oficio de
solicitud de
Servicios
Generales

Auxiliar
Contable

Recibe el oficio de solicitud por parte
de los directores de Cd. Guzman y
Vallarta, separa las copias revisa y
firma de recibido.

Copias
firmadas de
recibido

Copias de oficio

firmadas de
recibido

Auxiliar
Contable

Una vez revisado el oficio, y que no
falten sellos ni firmas, notifica a la
persona que entregd los oficios si
procede o no con lo solicitado.

Notificacidn
verbal

Notificacién
verbal

Auxiliar
Contable

La auxiliar contable, coloca los
oficios recibidos en carpetas de
pagos pendientes, hasta que
INJALRESO reciba el pago respectivo
de la SEPAF o empresa contratada.

Pagos
pendientes

Oficio para
pagos
pendientes

Coordinador
Financiero

Revisa que haya recibido el depdsito
de la SEPAF o de las empresas
contratadas por esa Dependencia y
da las instrucciones a la auxiliar

Notificacidn
para dar
continuidad al
pagode
apoyos
economicos

Notificacién
verbal
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ACTIVIDAD

¥

contable para elaborar los cheques para

el pago de apoyos econdmicos de las
personas privadas de su libertad de los
centros penitenciarios.

Auxiliar
Contable

Coordinador
Financiero

La auxiliar contable, elabora el cheque,
péliza de cheque para el pago de apoyos
econdmicos a las personas privadas de su
libertad y la envia a revision con el
Coordinador Financiero.

Cheque
elaborado

Cheque
elaborado

El Coordinador Financiero Revisa el
cheque y la pdliza de cheque verificando
que no tenga errores y firma de
autorizacién; asi mismo regresa a la
auxiliar contable para que recabe las
firmas faltantes.

Cheque
firmado por
Coordinador

Financiero

Cheque firmado
por
Coordinador
Financiero

Auxiliar
Contable

Ya firmados por el Coordinador
Financiero, el auxiliar contable, envia a
firmas y autorizacién de Direccidn
General: solicitud de cheque, cheque,
péliza de cheque.

Cheque
pendiente de
firmasy
autorizacion
de Direccidn
General

Cheque
pendiente de
autorizacion

Directora
General

Firma y autoriza cheque y pdliza de
cheque

Cheque
autorizado

Cheque
autorizado
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Auxiliar
Contable

Ya autorizado por Direccién General,
hace entrega del cheque a los
directores de los Centros
Penitenciarios pendiente para pagar
y estos a su vez firman de recibido
en la pdliza de cheque.

Cheques
entregados

Pélizas firmadas

Auxiliar
Contable

Recaba listados de apoyos
econémicos con las firmas de
recibido por parte de las personas

privadas de su libertad.

Listado de
Apoyos
econdémicos

Listados
Firmados.

Auxiliar
Contable

Archiva solicitud de cheque, cheque,
poliza de cheque y relacion de las
personas privadas de su libertad.

Documentos
archivados en
carpeta

Documentos
archivados en
carpeta

Auxiliar
Contable

Notifica al Contador General para la
captura y afectacidn en el Sistema
Contable EMPRESS.

Notificacion
verbal

Contador
General

Captura informaciéon de
economicos
diario.

apoyos
y genera la pdliza de

Péliza
Capturada

Notificacion
verbal
Si_éfé_n_'u-a de
Contabilidad
EMPRESS

Contador
General

Una vez capturada la podliza de diario
de apoyos econdmicos, procede a
afectarla e imprimirla.

Péliza
Afectada

Pdliza Afectada
impresa

Contador
General

Archiva en carpeta de apoyos
economicos podliza de  diario
afectada, solicitud de cheque, pdliza
de cheque y lista de raya
correspondiente.

Péliza
archivada

Carpeta con
podliza de diario
Afectada y su
complemento
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Entrega oficio de I

F{e cibe oficio, revisa

solicitud de Apoyos
Econdmicos

para [=] vy firma de
recibido (sello, firma ¥
Whora)

&

v Revisa que vengan las

3 firmas de las
autoridades

A compotentes

N

Motifica & las personas
que entregaron el
oficio 5l procedes o no
el tramite

~

LPROCEDE?

Colocaen carpata de
pagos pondientes hasta
qua INJALRESO recibaall
Pago de la CEPAF o
emprasa contratada

depositan en banco
PIFEL Ia cantidad
raspactive

e

Revisa que haya
llegado el depdsito de

la CEPAF o Empresa
Contratada.

[Da instrucciones para

Elabora cheque de

gque se elabore el
cheque de apoyos
e Econdmicos . )

~

Revisa y firma la

apoyos econdmi ¥
enviaa revisicon

SRS,

Recibe sollcitud de l
cheque, ch ¥

-} solicitud de cheque, el
cheque y la poliza de

: :hnz e r
Regresa solicitud

de cheque. chegue

poliza de cheque
firmados.

Envia a firmas y

v pdliza de cheque
e v G

I Firma: solicitud de
cheques, chequesy

autorizacion

L

[ Envia: solicitud de
chequas, chequesy

e,

pdliza de cheques

Envia: solicitud de
cheques, cheqgquesy

poliza de cheques ya
W utorizados y firmados

v

r Hace entrega de
chequas alos

I Recibe chague yfirma
de recibido la paliza de
chequeas

Directores de los
\ewntros penitenclalrrios

pdliza de cheques ya
Lsutoriz&dos v ﬂrmsdmﬂ
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~
Entrega pdliza de Recibe péliza de cheque
cheque yaFirmada yaFirmada

, i v

!

ecabalistado de apoyos)
economicos {lista de
raya) con las firmas de
recibido de las personas

\privadas desu libertad J

[ Archivasolicitud de )

cheque, chequeylista
de raya de apoyos

A, econdmicos 2

v

r Notifica al Contador ]

General parasu
captura y afectacién
e

rCaptura informacidn de
=1 apoyos econdmicos y
generala pdliza de diario

N
&
e )

Afectala pdliza de
diario

y

Imprime la péliza de
diario

v

d Archiva en carpeta de

apoyos econdmicos {péliza

de diario afectada, poliza de
cheque y lista de raya)

o

.

\
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e

1. OBJETIVO:

Definir las actividades del procedimiento de Transferencias y pagos a Harinera de Mafz de
Jalisco S. A. de C.V.y Molino Azteca S.A de C.V. A través de canales electrénicos, el cual tiene
como objetivo garantizar el pago, de las obligaciones contraidas por INJALRESO, mediante acto
administrativo y que cuenta con las respectivas apropiaciones presupuestales; donde se les
brinda el pago directo a la cuenta bancaria previamente definida y autorizada.

2. ALCANCE:

Inicia con la responsabilidad de la auxiliar contable., misma que genera el formato de
transferencia y remite a la Coordinacién Financiera, con los documentos, soporte y firmas
correspondientes para que realice la transferencia electrénica en tiempo y forma.
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cODIGO

FECHA DE EMISION

NO.DE REVISION

PAGINA
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD

]
REFERENCIA

Direccién
Operativa

Elabora solicitud interna, firma vy
recaba firmas y se la hace llegar a la
coordinadora de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Solicitud interna

Solicitud
Interna

Coordinador
de
materiales

Ya con la solicitud interna, elabora
orden de compra y entrega al
Coordinador Financiero para su visto
bueno.

Orden de compra
elaborada

Orden de
compra

Harinera o
Molino

Envian factura ya firmada de Cd.
Guzman y Vallarta.

Facturas ya
firmadas

Facturas ya
firmadas

Auxiliar
Contable

Revisa que las fechas de vencimiento,
integra a la expediente.

Facturas
cotejadas

Facturas
cotejadas

Coordinador
Financiero

Revisa, da visto bueno y da
instrucciones a auxiliar contable para
que llene el formato de transferencia

Vo.Bo. de
Coordinacion
Financiera

Auxiliar
Contable

La auxiliar contable llena el formato
de transferencia en Excel

Formato de
transferencia

Formato de
transferencia
llenado en Excel

Auxiliar
Contable

Una vez lleno el formato, la auxiliar
contable recaba las firmas de:
Coordinacién de Materiales, Direccién
Operativa, Direccién Juridica vy
Direccion General respectivamente.

Formato de
transferencia
firmado

Formato de
transferencia
firmado
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ACTIVIDAD

REFERENCIA

.Auxﬂiliér
Contable

Entrega el expediente completo ya
firmado (solicitud interna, orden de
compra y formato de transferencia) a
Coordinacidn financiera.

Expediente de
transferencia
completo

Expediente de
transferencia
completo

Coordinador
Financiero

Una vez que recibe el expediente para
la  transferencia autorizada, el
Coordinador Financiero realiza la
Transferencia Electrénica de Pago.

Transferencia
electrdnica de

pago.

Transferencia
electronica de

pago

Coordinador
Financiero

Efectuada la  transferencia, el
Coordinador Financiero Captura la
informacién en el Sistema Contable
Empress, genera la pdliza y archiva en
la carpeta de transferencia, para
posteriormente la contador general
realice su afectacidn.

Pdliza capturada

Sistema de
Contabilidad
Empress

Contador
General

Ya con la pdliza afectada e impresa, la
contadora general archiva la pdliza en
la carpeta de egresos.

Pdliza archivada

Carpeta de
Egresos
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INICIO

Y

Envia factura ya
firmnada de Vallarta Recibe factura ya
yCd. Guzman firmada

Revisa fechade
vencimiento (30 dias
habiles

S

Cumple con el
requisito

{ 3
Envia facturas Recibe facturas
firmadas firmadas

Elabora solicitud
interna

Recaba firmas y S

envia solicitud Recibe solicitud
internaademas de internay facturas
L las facturas

v

Elabora ordende
compray envia a
Vo.Bo.

Recibe, revisay da
Vo.80
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Liena formato de
transferencia

Da indicacién para
quese lleneel
formato de
transferencia.

s s

Recaba firmas de

\[fansfere nciay factura)#

Direccidn Juridicay
Direccién General
completo ya firmado completo ya firmado
(orden de compra, {orden de compra,
solicitud de solicitud de

ransferencia y factur

|

Realiza la
transferencia
electrénica de pago

I

Captura Poliza

I

Archivaen carpeta de
transferencia para su

afectacion

R —

e

Afectae imprime la
péliza de
transferencia

Archiva la poliza de
transferenciaya
afectada en carpeta de|
poliza de egresos

96
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DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON
TERCEROS (DIOT) (preparacion previa a la captura en el portal

: w del SAT)
N
INJALRESO

cODIGO FECHA DE EMISION NO.DE REVISION PAGINA
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1. OBJETIVO:

Definir el proceso para presentar informacién sobre pago, retencién, acreditamiento y
traslado del IVA en las operaciones con los proveedores”.

2. ALCANCE:

La Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social estd obligada a presentar la declaracién
Informativa de operaciones con terceros (DIOT) de acuerdo a la ley del IVA y Ia
responsabilidad da inicio con la Contadora General quien se encarga de generar la
informaci6n en el Sistema Contable EMPRESS y presentar la DIOT durante el mes inmediato al
que corresponda dicha informacién de acuerdo al articulo 32-G del Cédigo Fiscal de la

Federacion (CFF) y en el tiempo establecido para los contribuyentes,
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

TIVIDAD

ol S

o
PRODUCTO

Contador
General

Emite los reportes de Andlisis de.

Movimientos Contables en el Sistema de
Contabilidad EMPRESS y hace |la
impresién  correspondiente para su
analisis.

Reportes de
Analisis de
Movimientos
Contables

Sistema
Contable
EMPRESS

Contador
General

Una vez impresos los reportes, se hace
un filtro de ‘los proveedores que se
encuentran en el reporte del mes
correspondiente y tener un listado por
proveedor que durante el mes generaron
un cargo.

Lista de
proveedores

Contador
General

Ya que se realizd el filtro por proveedor,
se elabora una tabla en Excel, con los
siguientes datos: el proveedor, RFC, y se
hace el célculo correspondiente del
subtotal y el total con el IVA.

Tabla
elaborada

Contador
General

En el momento que se obtiene la tabla
de Excel, donde se conocen los
resultados finales, se procede a cotejar la
tabla realizada contra el reporte de
analisis de movimientos contables
obtenido de EMPRESS. Verificando que
los resultados sean los mismos.

Tabla en Excel
y Reporte de
Analisis de
Movimientos
Contables

Cotejo de
Informacion
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Contador
General

Ya corroborado que los resultados
son los mismos, se procede a la
captura de la declaracion
informativa de operaciones con
terceros (DIOT) en el portal del SAT.
(ver anexo).

Captura de
informacion en
la DIOT

Portal del SAT

Contador
General

Una vez capturados todos los
proveedores, se revisa contra el
reporte de analisis de movimientos
contables que la cantidad total que
arroja el sistema del SAT coincida
con lo que se capturd. Si es asi,

DIOT y reporte
de Anélisis de
Movimientos

Contables.

Portal del SAT.

Contador
General

Si toda la informacién es correcta,
Se valida la declaracién a través de
internet en el portal del SAT. Si por
algin motivo la declaracién tiene
errores de captura se deberd
corregir la informacién en las
paginas sefialadas por el sistema del
portal del SAT.

Contador
General

Después de haber comprobado que
todo estd bien, se genera el paquete
de envio (encriptar la declaracion)

Paquete de
envio
(encriptacién)

Portal del SAT

Contador
General

Ya encriptado, se procede a enviar el
archivo generado por internet a
través del portal de internet del SAT.

Archivo enviado

Portal del SAT
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CARGO

Contador
General

Cuando fue enviado, se imprime al
acuse de envio de la DIOT, mismo que
contiene entre otros datos: el nimero
de folio de recepcién que le fue
asignado a la declaracion,

Contador
General

Acuse de envio
impreso

Portal del SAT

Para finalizar, se imprime el acuse de
recibido de aceptacion de Ila
informacién de la DIOT que
corresponde al periodo enviado; que
entre otros datos contiene: la cadena
original y el sello digital que certifican
la autenticidad del envio.

Acuse de
aceptacién de
la informacion

impresa

Portal del SAT

Contador
General

Una vez concluide el proceso en el
portal del SAT e impreso los acuses, se
archivan en la carpeta de |la
Declaracion Informativa de
Operaciones con Terceros.

Acuses
archivados

Carpeta
archivada
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N

FECHA DE EMISION
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PAGINA
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1 de 2

Inicio

L

- =
Capturany afectan las
podlizas en Sistema Andlisis de Movimientos
Contable EMPRESS % Contables .4

Emite los reportes de

R

Imprime losreportes
de Andlisis de
Movimientos Contables

L

" Hace un filtro y listado de )
proveedores que
Eeneraronuncargo en el

o 1 e
(Elabora una tabla en excel: )
proveedor, RFC, subtotal,

totale IvVA
e w

-

Se calcudla el total v sub-
totalcon el iva de cada

proveerdor

\’z

[ se captura la informacion )

_—

enla tabla elaborada

-

\IH

Cotejalos resutados de 1a )
tabla excelcon los de el
reporte de analisis de

dTodo bien?

Se capturan los datos gue
solicitan en el portal del

L SATde cada proveedor

2
Ya capturados todos los
datos, se revisan los
resultados con el reporte de
andlisis de movimientos
contables

101
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dLos totales
coinciden?

El coordinador financiero
aelVo.Bo. yautoriza para
su validacidn

Valida la Declaracidn en el I
Portaldel SAT J“

i Se genera elpaquete t:hra_-“|I|
envio (encriptarla
declaracidn). J

sk

[ Yaencriptado, se envia el
archivo generado por

intermnetatraves de Portal

- delSAT )

L

[ Seimprime el acuse de
enviode la DIOT que emite
el portal del SAT.

e -

L

[ Se imprime el acuse de )
recibo de aceptaciédn de Ia
informacidn

L

¢ Se archiva en la carpeta W
correspondiente de la DIOT
junto con el reporte del
analisis de movmientos de
contabilidad vy la tabla de
excel (concentrado de los
proveedores

e,

.
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PAGINA
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No.

Contador
General

Para dar inicio a la declaracidén

informativa de operaciones con
terceros se ingresa al portal del SAT.

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

de alta al contribuyente: dar clic en
el botdn derecho del mouse, clic en

contribuyentes, seleccionar nuevo y

dar clic en contribuyentes.

Una vez ingresado, se procede a dar

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

Se ingresan los datos del
contribuyente que presta la
declaracién (INJALRESO) ya

concluido, dar clic en aceptar.

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

Se procede a la alta de Ia
declaracion: con el botén derecho
dar clic en el RFC del contribuyente
dado de alta, después seleccionar
nuevo y dar clic en declaracion.

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

Aparece el RFC del contribuyente y
el formulario correspondiente, se
selecciona el ejercicio fiscal que
corresponde y dar aceptar.

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

Dar clic en aceptar en alta del
formulario.

Portal del SAT

Portal del SAT




PROCEDIMIENTO
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datos, normal y el mes que corresponde,
Este proceso se hace cuantas veces sea
necesario para indicar los meses.

Portal del SAT

CODIGO FECHA DE EMISION NO.DE REVISION PAGINA
PAF -01 Abril 2018 0 2deé6
| ) | DOCUMENTO 5ISTRO
7 | Una vez concluido, se procede al l.!.enadc.: iy
: de la declaracién. En automético
| Contador aparecen datos generales vy del lado
General derecho se selecciona declaracidn con

Portal del SAT

Contador
General

Posterior a lo anterior se da inicio con la
captura de los proveedores: en el lado
izquierdo de la pantalla, mismo que
desplegard un submend, se da clic en
datos generales, Declaracién
Informativa con Terceros, presenta con
datos y dar el tipo de declaracién y el
periodo que presenta.

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

Continuando con el proceso, se elige la
informacion de la identificacién del
proveedor o tercero.

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

Posteriormente seleccionar y capturar lo
siguiente:

Tipo de tercero: proveedor nacional

Tipo de operacién: prestacién de
servicios profesionales.

Incluir IVA.

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

En RFC: el RFC del proveedor
Impuesto al valor agregado: valor de |a
operacién sin incluir IVA de los
proveedores

Portal del SAT

Portal del SAT
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CARGO

REGISTRO
Lo

12

Contador
General

Contador
General

“Concluida la captura se da en siguien"the—

Capturar el IVA que haya retenido el f

proveedor.

Portal del SAT

Portal del SAT

que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla y se realiza cuantas veces
sea necesario de acuerdo al nlimero de
proveedores con los que se cuenta.

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

Cundo se haya capturado a todos los
proveedores, se da seleccionar la
carpeta de totales que se encuentra en
la parte inferior de la pantalla y este
nos presenta lo siguiente: calcula
automdticamente el IVA, nimero de
operaciones realizadas, total de
actividades y el total del IVA. De las
diferentes tasas.

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

Ya capturados y verificados los datos,
se procede a validar la informacion
correspondiente: seleccionar el icono
de la palomita que se encuentra en la
parte superior izquierda de la pantalla.
Dar clic en SI en la pregunta idesea
ejecutar la validacion de la declaracion?
Y posteriormente dar clic en salir y
aceptar.

Portal del SAT

Portal del SAT

Contador
General

Si por alguna razdn la declaracién tiene
errores de captura, el sistema enviara
mensaje donde indica el reporte de
errores para corregir,

Portal del SAT

Portal del SAT
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ACTIVIDAD

0 i
REFERENCIA

REGISTRO

17

Contador
General

Después de la validacién, se genera el
paguete de envio (encriptar Ila
declaracién) dando clic en el icono
generar encriptacién que se encuentra
en la parte superior izquierda de la
pantalla en donde se abren dos
mensajes: ¢desea ejecutar la encripcidn
de la declaracién?

Portal del SAT

Portal del SAT

18

Contador
General

Dar SI. Posteriormente dar clic en
aceptar donde dice que la declaracidn
puede enviarse por internet a través
del Portal del SAT. En automitico
aparece el nombre del archivo
generado que se debe enviar por
internet, dar clic en aceptar,

Portal del SAT

Portal del SAT

19

Contador
General

Para realizar el envio de la DIOT por
internet, se ingresa al portal de internet
del SAT, se debe dar clic en oficina
virtual, seleccionar persona moral, y
dar clic en declaraciones informativas.

Portal del SAT

Portal del SAT

20

Contador
General

y en envio de la declaracion informativa
de operaciones con terceros. Completa.
Se captura el RFC y autenticarse con la
clave  de identificacidon electrénica
Confidencial.

Anexar el archivo que contiene Ila
declaracién que sera enviada.

Archivo con terminacién .dec, se abre y
se da clic en enviar.

Portal del SAT

Portal del SAT

106
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Concluido el envio se remite por via
correo electrdnico: Portal del SAT Portal del SAT
Contador Acuse de envio de la DIOT, Acuse de envio y
General Acuse de recibo de aceptacién de la aceptacion
informacién de la DIOT.

Imprimir acuse de envio y acuse de | Acuses iMpresos
Contador aceptacion de la DIOT. de envioy Portal del SAT
General aceptacion de la
DIOT
Contador Archivar acuse de envio y aceptacion Acuses Carpetas de la
General de la DIOT en su carpeta. archivados DIOT archivadas
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p -2 COMPRAS
w CODIGO FECHA DE EMISION NO.DE REVISION
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1. OBJETIVO:

Identificar las necesidades de compra de materiales y hacer la adquisicién en tiempo y forma,
con la finalidad de proveer material a las personas que solicitan el servicio de coordinacién de
recursos materiales y servicios generales de INJALRESO.

2. ALCANCE:

Desde que recibe la requisicién de la compra del personal que solicita, hasta la entrega de
material. El proceso de compras es aplicable e involucra a la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, asf como la Direccién Operativa; el indicador que medira

este proceso serd la diferencia entre la fecha de solicitud de compra y su realizacién, la media
de las peticiones hechas no debe rebasar los 7 dfas.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

DOCUMENTO | REGISTRO
1 Directora Entrega orden de compra a la rden de
Operativa coordinadora de recursos materiales compra Orden de
Yy servicios generales. entregadas compra

Coordinadora

La coordinadora de recursos

Materiales y
Servicios
Generales

materiales pendientes de comprar
(de viernes a miércoles)

cotizaciones

de Recursos materiales, recibe las dérdenes de Orden de Orden de
Materialesy | compra (preferentemente los dias compra compra
Servicios viernes de cada semana).
Generales
3 Coordinadora | Se encarga de revisar con el
de Recursos | Coordinador de Finanzas si se cuenta
Materialesy | con disponibilidad presupuestal para Revision de Revision de
Servicios hacer las compras. presupuesto presupuesto
Generales
4 Coordinadora | Una vez confirmado, se da a la tarea
de Recursos | de solicitar cotizaciones sobre los Solicitud de Solicitud de

cotizaciones

5 Responsables

Los proveedores le hacen llegar 3

Cotizaciones

3 cotizaciones

de negocios o | cotizaciones. recibidas recibidas
empresas
6 Al recibir las cotizaciones, la
coordinadora de recursos materiales
Coordinadora | y Servicios Generales se encarga de
de Recursos | revisar si las cotizaciones cumplen Cotizaciones
Materialesy | con los requisitos establecidos por | con requisitos Solicitud
Servicios INJALRESO, si es asi, elabora la | establecidos por Interna
Generales Solicitud Interna. INJALRESO elaborada
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DOCUMENTO REGISTRO
No.|  CARGO ACTIVIDAD o 0
13 El proveedor envia el material Material Material
Proveedor solicitado a las oficinas de | enviado por el solicitado en
INJALRESO. proveedor INJALRESO

14

Coordinador de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

la  Coordinadora de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
recibe el material, revisando que
este en las condiciones solicitadas,
que venga completo y que tenga la
calidad requerida por INJALRESO.

Revisién de
Material
solicitado

Material con la
calidad
requerida por
INJALRESO

Coordinador de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Una vez que verifica que todo esté
bien, hace entrega del material a la
Directora Operativa, para que haga
la entrega correspondiente a
talleres o &reas que solicitaron
material y esta a su vez revisa que
sea o solicitado.

Material
entregadoa la
Directora
Operativa

Material
completo y con
la calidad
requerida

Directora
Operativa

La directora Operativa recibe el
material, Firma de recibido, vy
entrega el material a las dreas que
solicitaron dicho material, ademas
de entregar a la Coordinadora de
Recursos Materiales y servicios
Generales las facturas firmadas.

Facturas
recibidas

Facturas
firmadas y
material
entregado

17

Coordinador de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

La Coordinadora de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
archiva las cotizaciones.

Cotizaciones
archivadas

Carpeta con
cotizaciones
archivada
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DOCUMENTO |
No. CARGO ACTIVIDAD ' o ) C
: REFERENCIA | PRODUCTO
7 Coordinadora | Elabora el cuadro comparativo con
deRecursos |las 3 cotizaciones de cada
Materialesy | proveedor para tomar la mejor Cuadro
Servicios decisién en la compra. comparativo
| Generales | AN et =t
8 Una vez que se elabord el cuadro il
comparativo, pasa a Firmas con la
Coordinadora | Directora Operativa, Directora Solicitud Solicitud
de Recursos | Juridica, Coordinador de Finanzas y | interna, cuadro interna, cuadro
Materialesy | facturacién y Direccién General, la | comparativoy comparativo y
Servicios solicitud  interna, el cuadro orden de orden de
Generales comparativoy la orden de compra. | compra firmada compra firmada
9 Asi mismo, solicita la autorizacidn

Coordinador
Financiero

del Coordinador financiero para
elaborar la Transferencia, y en ese
momento, da la Instruccidn a la
auxiliar contable para que elabore
la transferencia.

Solicitud de
formato de
transferencia

Autorizacion
para elaborar la
transferencia

Auxiliar
Contable

La auxiliar contable, llena el
formato de transferencia en Excel,
Y lo remite a firmas con el
Coordinador Financiero.

Formato de
transferencia
lleno

Excel

Coordinador
Financiero

Una vez que revisd y firmd de
autorizacion, envia el formato de
transferencia con la Coordinadora
de Materiales.

Formato de

transferencia
autorizado

Transferencia
autorizada

Coordinador

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

La Coordinadora de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
procede hacer el pedido de los
materiales con el proveedor
correspondiente.

Pedido de
materiales

Via telefénica
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la  Coordinadora de Recursos

Materiales y Servicios Generales hace
entrega de las facturas originales a la
Contadora General para su captura.

La Contadora ‘Genet:é'l,_-b.roced_e_é- Ja |
captura de las facturas en el sistema
de contabilidad EMPRESS.

Facturas
originales

REGISTRO

_E:a_pihra de las

facturas

Ya capturadas las facturas, se genera
la péliza de egresos, para que esta a
su vez sea afectada en el mismo
sistema. EMPRESS.

Pdlizas de
egresos
afectadas

se imprime.

Una vez afectada la pdliza de egresos,

Péliza de

egresos impresa

Ya impresa la pdliza de egresos
afectada, la archiva con las facturas y

el complemento (solicitud interna,

cuadro comparativo, orden de compra
| y formato de transferencia).

Poliza afectada

de egresos
archivada

Si_ste mz_a_d_e !
Contabilidad

Contabilidad
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Entgrega orden de Recibe ordende
compra compra{cada 8
dias )

Hasta nuevo aviso

Preguntasihay
o i q
presupuestal

Solicita Cotizaciones a
provesdores (viermnes
amiercales)

Redbe las Los proveedares
cotizaciones de 2 envian 3
los proveedores Cotizacionas

Revisaque cumpla
con las
especificaciones
requeridas

Elabora Solicitud
Interna

Elaboracuadro
comparativo{s
COTRACIONES)
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Envia materialesa
IFALRESCY,

Bavisa que sl material
ot sampletoy son
I3 calicime requenids
Dt INIALRESO

wla emlicine
recerina "

Recibe of material

Entrega el
saolicitade

material

Rmvisa y firma cde
recibida

Entregs las T Recibe las Facturas
facturas firmadas firmadas

al .
m:nqu_““ h.a!"-_-ulu. » Archivatas
ookl cotizacionas

Entropa las
A ya

firmadas

Aecibe las facturas
firmadas.

Capturs e
facturaa an
ENPRESS

Deners la pafics
de Egresosyila
afectn

Imprime la pahies
deegrasos
afeciads

Archivala poliza de
ogresas
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

de tiendas.

DOCUMENTO | REGISTRO
No. CARGO ACTIVIDAD Lo A o
- | | REFERENCIA | PRODUCTO
1 Cliente Solicita por via telefénica o verbalmente | Via telefénica o Via
el producto que necesita. verbalmente telefénica
2 | Coordinador | Envian foto en caso de que el pedido sea
de Ventas | de bolsas o productos de madera, a | Fotografia de Celular o
o} través de whatsapp los modelos que en | los productos correo
Responsable | ese momento hay en existencia. electrénico
de tiendas -
3 Cliente Recibe los modelos existentes y
selecciona el producto a su gusto si hay Modelos del Celular o
en existencia lo que necesita, al producto correo
coordinador de ventas y/o encargadas existente(foto) | electrénico
de tiendas notifica que el pedido es con
el 50% de anticipo ir al paso 16
4 Cliente Sino hay lo que necesita: Fotografia de Celular o
Envia el modelo que requiere al los Modelos correo
coordinador de ventas y/o encargadas propuestos electrénico

enviando el baucher via whatsapp o
correo electrénico.

Coordinador | Notifica que el depésito debe ser al Notificacion del Celular o
de Ventas | 100% del costo del producto al momento depdsito del correo
y/o de entregar el total de su pedido 100% electrénico
encargada
de tiendas
6 Cliente Hacen el depdsito correspondiente del Celular o
100% vy notifican al coordinador de Baucher de correo
ventas y/o encargadas de tiendas, depdsito electrénico
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cODIGO FECHA DE EMISION

DOCUMENTO | REGISTRO

No.| CARGO ACTIVIDAD o o
A . REFERENCIA | PRODUCTO ,
7 | Coordinador | Corrobora que el dep6sito de anticipo se Depésito Baucher ‘I
de Ventas | haya realizado con éxito, si es asi, se da Realizado entregado

inicio a elaborar el producto, en caso
contrario, fin del proceso.

Cliente

Si hay depésito del 100% Envia factura Factura Factura
por whatsapp, correo electrénico o entregada entregada
entrega el baucher.

Coordinador | Recibe baucher y notifica a Facturacién, Baucher Baucher
de Ventas | crédito y cobranza. entregado

y/o
encargadas ’
de tiendas

10 | Coordinador | Una vez terminado el producto, entrega Producto Producto
de Ventas | al cliente el o los articulos solicitados. terminado entregado a

y/o cliente
encargadas
de tiendas

11 | Coordinador | Solicita factura al departamento de | Solicitud de Liquidacion ,-
de Ventas | Facturacién, Crédito y Cobranza, factura entregada

y/o enviando los documentos que se

encargadas | requisita para tal efecto: nota de ventas,
de tiendas | baucher, y concentrado de ventas en
original (LIQUIDACION) y resguarda copia
de la liquidacién.

12 | Facturacién, | Recibe la liquidacion, captura la | Informacién Sistema de
Créditoy |informacién en el sistema de capturada. contabilidad
Cobranza | contabilidad EMPRESS y envia la factura Factura EMPRESS

al Coordinador de Ventas. enviada
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DOCUMENTO | REGISTRO
No. | CARGO ACTIVIDAD (0] (s}
| REFERENCIA | PRODUCTO
13 | Coordinador | Recibe y entrega la factura al cliente si | Factura recibida Factura
de Ventas | asila requiere o se envia por correo. entregada
y/o
encargadas
de tiendas
14 | Facturacién, | Elabora, afecta e imprime pdéliza de | Pélizaimpresa | Sistema de
Créditoy | diario. contabilida
Cobranza d EMPRESS
15 | Facturacién, | Archiva péliza de diario con la factura Pdliza archivada | Carpeta de
Créditoy | original péliza de
Cobranza diario
16 | Coordinador | Cuando si hubo en existencia lo que | Notificacién de Cliente
de Ventas | requiere al cliente y deposité el 50%, producto informado
y/o Notifica al cliente cuando su pedido esta terminado
encargadas | listo.
de tiendas _
17 Cliente Solicita lugar donde recibira el producto Liquidacion al Baucher
y hace entrega del baucher con el otro 100% del entregado
50% liquidando el o los productos producto
solicitados. solicitado
Coordinador | Entrega el producto, y solicita el dpto.de Producto Factura
de Ventas | facturacién, crédito y cobranza la factura entregado entregada.
y/o correspondiente, haciendo entrega de la
encargadas | LIQUIDACION. Retoma paso 12.
de tiendas
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CLIENTE | CREDITO Y CLIENTE | . . CREDITO Y
DE VENTAS . DE VENTAS ;
Toma fotos al
"1 producto existente
v

Selecciona Envia por

producto asu — whatssap los
gusto modelos

éHayen
existencia?

st

s o "
i del
Envia modelo Recibe madelo m:SMqM.MMaM_M de = xon_ﬂosﬂ”ﬂno_o e
A SR requerido i requerndo
o N

|,
' :
Hace el depédsito al Hace el depdsito

Solicita 50% de
anticipo

100% dels0%
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{liquidacion) parala factura

(liquidacis),

C J k

?mn&m informacién

parala factura
(liquidacién).

/—\ ™

L

Resguarda copiade
liquidacion.

w e

{liquidacion)

-
Capturainformacidn

)

v

Recibe factura

1
J

Enviafactura

g

L

~

e

Elabora, afecta e
imprime péliza de
diario

n

;

I}

”~

e

Archiva péliza de
diario con factura
original

oncentrado de venta

CLIENTE

.!g

a de venta, Baucher,

{liquidacion

-~

Recibe factura n.m_d

CREDITO Y

Tafl

FACTURACION, |

-
Resguarda copiade
liquidacién 50%.

Capturainformacién
(liquidacién)

\.

",

>

v

-
Envia factura del

Al

Notifica al cliente
cuando el pedido
estalisto

&

50%

e

"

v

sl

1
Elabora, afecta e
imprime pdliza de

diario del 5086
-

"

y

)

ﬁ Archiva pdliza de
diario con factura
original
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Ventas

encargado de ventas en las tiendas administradas
por la Industria Jalisciense de Rehabilitacién
Social.

DOCUMENTO
No. CARGO ACTIVIDAD (o]
1 | Coordinador de | Planea, organiza y da instrucciones al personal Planeacién y

organizacién

Responsables de
Tienda

Reciben indicaciones del Coordinador de Ventas,
para llevar a cabo los objetivos y metas a
alcanzar.

Résponsébles de
Tiendas

Aclaran dﬁa_a?éi las Iiay y se retiran a las tiendas
correspondientes  administradas por la
INJALRESO.

Indicaciones
recibidas

Dudas aclaradas

Responsables De

Realizan la venta del dia.

Ventas realizadas

INJALRESO.

Tiendas
5 | Responsables De | Entregan las liquidaciones diarias de la venta de Liquidaciones
Tiendas las tiendas y los stand administradas por la hechas

Coordinador de
Ventas

Recibe diariamente las liquidaciones de venta de
las tiendas y los stand administradas por la
INJALRESO, y las revisa.

Liquidaciones
recibidas

Coordinador de
Ventas

Pasa al area de Facturacién las liquidaciones
diarias de las tiendas y stand administradas por la
INJALRESO para su captura. (Ver manual de
procedimientos de contabilidad).

Liquidaciones
capturadas

Coordinador de
Ventas

Entrega  diariamente mercancia a las
Responsables de Tienda a través de los formatos

Mercancia

entregada
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! DOCUMENTO
No, CARGO ACTIVIDAD (o)
i REFERENCIA
8 Coordinador de | De traspasos de mercancia acorde a la cantidad Mercancia
Ventas de productos vendidos durante el dia. entregada

Responsables de
Tiendas

Revisa y contabiliza la mercancia entregada por el
Coordinador de Ventas.

Mercancia
recibida

Responsables de
Tiendas

Tiendas

| Responsables de

Firma el formato de traspaso una vez que
confirma que todo esta completo.

original a Coordinador de Ventas y la copia se
queda con la Responsable de tienda.

Formato de
traspaso firmado

_ _!_formato de
traspaso
entregado

Coordinador de
Ventas

Recibe el formato de traspaso firmado por la
Responsable de tienda y lo archiva en la carpeta
correspondiente.

Formato de
traspaso recibido

13

Responsable de
tienda

Lleva el producto entregado para venta
Coordinador de Ventas a |Ia
correspondiente para el dia siguiente.

por
tienda

Mercancia en
tiendas

Coordinador de
Ventas

Realiza la comercializacién y venta de productos
hechos en talleres administrados por la
INJALRESO dentro de las oficinas generales, por
whatssap, personalmente o por teléfono.

Venta de
mercancia

Coordinador de
Ventas

Hace el reporte de ventas mensualmente.
(Ver procedimiento de venta de bolsas, ropa y
madera).

Reportes
realizados
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' | DOCUMENTO
CARGO ACTIVIDAD o
Coordinador de | Archiva diariamente reportes de venta, Reportes
Ventas liquidaciones de oficinas generales, salidas de archivados
mercancia y traspasos.

Fin del proceso.
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COORDINADOR DE
VENTAS

RESPONSABLES DE
TIENDAS '

>

N/
anea, organizay da instruc. a

personalencargado de ventasen
las tiendas administradas por la
INJALRESO

" Recibenindicacionesdela
Coordinadorde Ventas, para

llevar a cabo los objetivosy J
L metas a alcanzar.

[ Aclarandudassilas hay y se )
retiran a las tiendas
correspondientes administradas

A\ porla INJALRESO. y
\

L

Realizan la venta deldia.

e >

A P
Fntregan las liquidaciones diarias Y
de la ventade las tiendasy los

Recibe diariamente las =3
liguidaciones de ventade las
tiendas y los stand administradas
porla INJALRESO, y las revisa.

Pasa al drea de Facturacién las
liquidaciones diarias de las tiendas y

tand de INJALRESO parasu capturaj

(Ver manual de procedimientos de contabilidad).

@

stand administradas por la
- INJALRESO.
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COORDINADOR DE
VENTAS

RESPONSABLES DE
TIENDAS

o,

Entrega diariamente mercancia a las
Responsables de Tienda a través de
los formatos De traspasos de
mercanciaacorde a la cantidad de
prod.vendidos al dia.

z L2 ==Y
Revisay contabiliza la mercancia
entregada por la Coordinaciéon de

Recibe elformatode traspaso
firmado porla Responsable de
tienday lo archiva en la carpeta
correspondiente.

Realizala comercializacion y
ventade productos hechosen
talleres administrados porla
INJALRESO dentro de las oficinas
generales, porwhatsapp,

Ventas
e v

v

Firma el formato de traspasouna

vez que confirma que todo esta
completo.

e J

Entregaelformato de traspaso )
de mercancia original a
Coordinador de Ventas y la copia
\seguedaconla Responsable de/

tie\tpda.

Lleva el producto entregado para)
venta porCoordinadorde Venta

ala tienda correspondiente para

e cldia siguiente. __J
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COORDINADOR DE ~ RESPONSABLES DE
VENTAS | TIENDAS

N/
1]

[ Haceelreporte deventas )
mensualmente.

(Verproced. de ventade bolsas,

\, ropay maderas). Y

v

f Archiva diariamente reportes de)
venta, liquidaciones de oficinas
generales, salidas de mercanciay

e traspasos.
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NO.DE Y
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C E EMISION REVISION PAGINA
PAF -01 Abril 2018 0 1 de 2

CARGO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
0

Coordinador de
Ventas

- Coordinador de

Ventas

Recibe a clientes para futuras maquilas de ropa
en talleres.

Cliente atendido

Si se interesa el cliente  en _trabajar con
INJALRESO el Coordinador de Ventas solicita una
muestra y cortes para elaborar contramuestra.

Contramuestra
elaborada

Coordinador de
Ventas

Solicita a Direccién operativa se canalice la
elaboracién de la contramuestra al taller de
costura que instruya la Direccidn General.

Solicitud de
contramuestra

Direccion
Operativa

Entrega a Coordinador de Venta contramuestra
de la prenda realizada con la cotizacién
correspondiente y valoracién de fecha de entrega
(dependiendo de la cantidad de prendas a
fabricar).

Contramuestra
entregada

Coordinador de
Ventas

General para Autorizacion.

Entrega contramuestra y presupuesto a Direccién | Contramuestra y

presupuesto
autorizado

Ventas

contramuestra, costo y fecha de entrega hace
entrega del pedido a Direccién Operativa.

6 | Coordinador de | Recibe instrucciones de la Direccién General para | Autorizacion para
Ventas iniciar la elaboracién de prendas en el taller que | la elaboracién de
se indique. prendas
7 | Coordinador de | Entrega cotizacién y contramuestra al cliente para Cotizacion y
Ventas Vo.Bo. y comenzar a elaborar las prendas. muestras
entregadas
8 | Coordinador de | Si el cliente queda satisfecho con la calidad de la | Cliente satisfecho




PROCEDIMIENTO

COORDINADOR DE VENTAS

q CON MAQUILA DE PRODUCCION
&

NO.DE

cODIGO FECHA DE EMISION PAGINA

X REVISION
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'DOCUMENTO
No. CARGO ACTIVIDAD (o]

REFERENCIA
9 Coordinador de | Solicita al cliente cortes, materia prima y anticipo | Anticipo pagado
Ventas del 50%.

Coordinador de | Entrega cortes a Direccién Operativa. Cortes
Ventas entregados
11 Direccion Recibe los cortes y materia prima de parte del | Elaboracion de
Operativa cliente para enviar mediante oficio al taller muestras
correspondiente.

Coordinador de | Se mantiene en constante comunicacién con Calidad de
Ventas Direccién Operativa para revisar los avances de productos
produccion, la calidad de los productos y que
estos estén en tiempo y forma.

Direccién Entrega si fuera el caso (si lo requiere el cliente) | Entregas parciales
Operativa entregas parciales de producciéon a Coordinacién de producto
Financiera.

Coordinacion de | Entrega producto terminado al cliente una vez Liquidacién de
Ventas que fue liquidado al 100% el pago total de la producto y

produccion. entregas en

tiempo y forma

Fin del proceso.
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n'“w" - ”" Snve DIRECCION OPERATIVA DIRECCION GENERAL CLIENTE

s 2 o
Recibe a cliente para futuras
maquilas

J

-

Solicita una muestra y
cortes para elaborar la

contramuestra
g S

L

Solicita a D.0, canalizar la
muestra al taller de codtura
que instruya la D.G.

Entrega a Coordinador de
Venta contramuestra,
cotizacion y fecha de entrega

]

A

Entrega presupuesto vﬁ
contramuestra a Direccidn
General para autorizacidn

A\, V,

|

{* Recibe instrucciones defa )
Direccion General para dar

_ N
( Recibe contramuestra,

presupuesto y autoriza

v

inicio enla elaboracion de las
L. prendas. -

d

Entrega cotizacién y
contramuestra al cliente para
Vo. Bo.

dar inicio en el proyecto

r Da lasindicaciones C.V, par?

Recibe la cotizacion y la
contramuestra y |a revisa.
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Direccion Operativa

7’

\

Solicita el 50% de anticipo,
materia prima y cortes

7

}

COORDINACION DE 3 _
; DIRECCION OPERATIVA DIRECCION GENERAL CLIENTE
VENTAS !
(o
Recibe el Vo.Bo. del cliente :
hace liegar el pedido a Sl iEstade

Recibe el pedido y solicita el

material para iniciar la
produccién

acuerdo?
NO T

Hacen el depésito
correspondiente y entrega

~

cortesy materia prima

Operativa

& Entrega cortes a Diracch

Recibe los cortes y materla
prima y envia mediante oficio
al taller correspondiente

7

|

Y

, S

Permanece en constante
comunicacion con D.O. para
vigilar avancesde la

produccién

En conjunto con C. Ventas,

revisan los avances de
produccién y que el producto
este en tiempo y forma

L

'

totalmente

IrEntrega producto terminado al
cliente yasea parcial o

S,

Hace entrega parcial o total de

producto terminado, segin se
requiera al Coordinador de

Yentas.

,
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CON EXPOSICIONES ITINERANTES

NS

cODIGO

FECHA DE EMISION

NO.
REVISION
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PAF -01
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No. CARGO

DOCUMENTO
0
REFERENCIA

1 Coordinador de
Ventas

Elabora oficio firmado por Direccién General para

gestionar exposiciones itinerantes

Oficio elaborado

Coordinador de
Ventas

Gestiona exposiciones itinerantes en diversas
instituciones via oficio firmada por la Direccién
General para incrementar la venta y favorecer el
trabajo que realizan las personas privadas de su
libertad en los talleres que administra la Industria
Jalisciense de Rehabilitacién Social.

Gestiones
autorizadas

Coordinador de
Ventas

Prepara un dia antes los productos que se
llevaran a la expo para la venta.

Mercancia lista

Coordinador de
Ventas

Liena el formato de traspaso con la mercancia
que se llevaran a la expo.

Formato de
traspaso lleno

Coordinador de
Ventas

Entrega mercancia con un inventario a la persona
responsable de la venta en la expo.

Mercancia
entregada

Responsable de | La responsable de la venta en la expo, contabiliza Mercancia
la expo y revisa la mercancia que estd recibiendo. contabilizada y
revisada
7 Responsable de | Firma el formato de traspaso en dos tantos, uno Formato de

la expo

para la Coordinador de Ventas y otro para ella.

Traspaso firmado

Coordinador de
Ventas

Recibe y archiva el formato original de traspaso
en la carpeta correspondiente.

Formato de
traspaso
archivado
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PUR e DOCUMENTO |
] . , REFERENCIA
9 Coordinador de | Solicita el apoyo del personal que labora en la Exposicidon i
Ventas INJALRESO, para montaje y traslado de mercancia montada

en el lugar correspondiente a la expo.

Responsable de | Se incorpora en la expo la o las personas | Ventaen la expo
expo responsable de la venta durante los dias que esta
dure.

Responsable de | Hacen el depdsito correspondiente diariamente Depdsito
expo de la venta las responsables. realizado

Responsable de | Entregan las liquidaciones hasta que se termina la Liquidaciones
expo expo. Al Coordinador de Ventas. entregadas

Coordinador de | Recibe y revisa las liquidaciones entregadas por la Liquidaciones
Ventas responsable de la venta. revisadas

Coordinador de | Coteja el inventario de lo que salié con lo que se Inventario
Ventas vendid y si hay una aclaracién que hacer lo hace revisado
con la responsable de la venta.

Coordinador de | Cuadra el inventario y si hay algin faltante, la Inventario
Ventas responsable de la expo responde por el faltante. cuadrado

Coordinador de | Entrega las liquidaciones a Facturacion. Liquidaciones
Ventas o TSR | N capturadas

17 | Coordinador de | Archiva reportes de venta, y traspasos. Reportes

Ventas | archivados |
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ks NO.DE :
CcODIGO HA DE

w FECHA DE EMISION P-4 PAGINA

INJALRESO PAF 01 Abril 2018 0 1 de

COORDINACION DE
VENTAS

RESPONSABLE DE LAS

EXPOSICIONES

>

J

Elabora oficio firmado por D,(;‘
para gestionar exfiposiciones

itinerantes J
N
J
[ Gestiona exposicionas
itinerantes en diversas
instituciones para el
\ incremento de ventas J

A

rPreparacién de productos un
dia antes de la exposicién i

venta
— =

Je

lena formato de traspaso con
la mercancia a exibir y vender
en las exposiciones.

e >

)

Recibe y archiva el formato de
traspaso den carpeta
correspondiente

N

r ™ D
E.ntgretgalme:cancia cc;n [ Contabiliza y revisa la
m\:‘in tfllta?ia '2 perstgn a mercancia que recibe para la
respories RN o en exposicién y venta.
ke exposicién y - J
- ~ J ﬂ

Firma el formato de traspaso
en dos tantos

&

, N -
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S
“@ CODIGO

FECHA DE EMISION

NO.DE
REVISION

PAGINA

INJALRESO PAF 01

Abril 2018

0

2

de

3

COORDINACION DE
VENTAS

RESPONSABLE DE m :
EXPOSICIONES

©

lugar correspondiente a la
expo.

Solicita apoyo para el montaje
y traslado de mercancia en el

/

e

[Se incorpora en la expo la o la
personas responsables de la

venta

L

~

Hacen el depésito
correspondiente diariamente
de la venta.

-‘

N >
i Recibe y revisa las d Entregan las liquidaciones )
liguidaciones entregadas hasta el termino de las
exposiciones
. > . >

)

S

-~
Coteja el inventario de lo qu;
salid, con |,0 que se vendid

>

]

-

' "
Cuadra el inventario y si hay

algun faltante, responde por

ello la responsable de la venta

>

S
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REVISION
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3

de

3

COORDINACION DE
VENTAS

RESPONSABLE DE LAS
EXPOSICIONES

\.

Entrega las liquidaciones a
facturacion

S

A4

7

1
Archiva reportes de venta y

traspasos




INJALRESO

PROCEDIMIENTO

(ver procedimiento de venta de bolsas,

COORDINADOR DE VENTAS
CON CLIENTES

madera y ropa y Direccién Operativa).

cODIGD

FECHA DE EMISION .

REVISION

DE
9 PAGINA

PAF -01

Abril 2018 0 1

de 2

venta de bolsas, ropa y madera). ]

UMENTO
No. CARGO ACTIVIDAD 0
: | REFERENCIA
1 Clientes Contactan a Coordinador de Ventas a través de Clientes
whatssap. O teléfono (Ver procedimientos de atendidos

Coordinador de
Ventas

Atiende a clientes personalmente, por via
telefonica o por whatssap. (Ver procedimientos
de venta de bolsas, ropa y madera).

Clientes
atendidos

Coordinador de
Ventas

Recibe anticipos y pagos totales de clientes que
realizan maquila. (Ver procedimientos de venta
de bolsas, ropa y madera).

Anticipo pagados

Coordinador de
Ventas

Atiende a personas que les interesa trabajar
como empresarios para instalar un taller al
interior de los centros penitenciarios.

(Ver procedimientos de venta de bolsas, ropa y
madera).

Empresarios
atendidos

Coordinador de
Ventas

Busca espacios al interior de los talleres para
Nuevos empresarios.

Espacios
disponibles

Coordinador de
Ventas

Busca y gestiona con nuevos clientes, para
favorecer a las actividades realizadas por las
personas privadas de su libertad de los talleres
administrados por la industria jalisciense de
rehabilitacién social.

Nuevos
empresarios
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PROCEDIMIENTO

COORDINADOR DE VENTAS

CON CLIENTES

FECHA DE EMISION

NO.DE
REVISION

Abril 2018

0

-

No.

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
(0]

(CIA

Coordinador de
Ventas

Planea, organiza, administra, evalGa y da

seguimiento al trabajo que realizan dentro de los
talleres administrados por la Industria Jalisciense
de Rehabilitacién Social para entregas en tiempo

y forma.

Control de

calidad

Fin del procedimiento
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CON CLIENTES

&

CODIGD FECHA DE EMISION

NO.DE
REVISION

PAGINA

INJALRESO PAF -01

Abril 2018 0

1 de

CLIENTES

COORDINACION DE
VENTAS !

INICIO

Sl

Contactan a Coordinacion de
Ventas atravésde watssap. O
teléfono wer procedmiento de Direccién
Operativa).

[ Atiende aclientes i
personalmente, porviatelefénica
o por whatsapp
- )
& L '

Recibe anticipos y pagos totales
de clientes que realizan magquila.

. W

: "
i Atiende a personas que les

interesatrabajar como
empresarios parainstalar un taller]

S .

(Busca espacios al interior de los
talleres para nuevos empresarios.

.,

A

Busca y gestiona con nuevos |
clientes, parafavorecera las
activides realizadas por las ppl
.

(" Planea, organiza, administra,
evalliay da seguimiento al trabajo
que realizan dentro de los talleres

k. de la INJALRESO. J
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0 2de2

COORDINACION DE
VENTAS

@

r
Recibe de los Supervisores el
producto Terminado

~

i i,
Entrega Producto Terminado a

clientes

Y
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CODIGO | FECHA DE EMISION NO.DE REVISION
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1. OBJETIVOS:

En este manual, tiene como objetivo contar como un instrumento que permita identificar las funciones
principales que atiende de manera eficaz, la logistica de la Industria Jalisciense De Rehabilitacién Social en
todas sus Actividades, asi como atender de manera oportuna y eficaz las actividades que realizan las
diferentes areas de la INJALRESO y asi mismo, brindar el servicio a domicilio de los clientes en armado y
entrega de muebles fabricados en talleres administrados por la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social
dentro de los Centros Penitenciarios.

2. ALCANCE:

Este manual Aplica a la Direccién Administrativa y Financiera, Direccién Operativa, Coordinacion
de Ventas, Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales, Instructores Externos de
cada centro penitenciario y responsables de tiendas asi como al personal que de manera directa o
indirectamente interviene en este proceso para el cumplimiento de las objetivos y metas de la
Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| CUMENTO
No. CARGO ACTIVIDAD . o]
1 | Auxiliar logistico | Conducir sus actividades de acuerdo a las Actividades
directrices  establecidas por la Direccién realizadas

Administrativa de la Industria Jalisciense de
Rehabilitacién Social.

Auxiliar logistico

Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos,
6rdenes y disposiciones de los superiores.

Cumplimiento en
tiempo y forma

Auxiliar logistico

Planear, programar vy organizar las salidas a
Ciudad Guzman (Centro Integral de Justicia Sur
Sureste CINHURESS), con el fin de cumplir en
tiempo y forma con las entregas de materiales y
salida del producto terminado, asi como en los
talleres de CRS, Femenil y Preventivo,
administrados por la Industria Jalisciense de
Rehabilitacion Social para el logro de los
objetivos y metas de la dependencia.

Entregas
concluidas en
talleres
administrados
por la INJALRESO

Auxiliar logistico

Realizar en los casos que asi proceda, armado y
entrega de muebles en domicilios de los clientes.

Muebles
entregados

Auxiliar logistico

Hacer las entregas oportunamente de bolsas en el
stand de Hidalgo cada vez que se le indique.

Bolsas entregadas

Auxiliar logistico

Apoyar a Direccion Operativa cuando se
requiera hacer el montaje y desmontaje de las
exposiciones Itinerantes si asi lo decide el jefe
inmediato.

Montaje y
desmontaje de
exposiciones

Auxiliar logistico

Acordar con Direccion Administrativa el
mantenimiento de la oficina y stand (pinturas y
reparaciones menores) cuando asi se requieran.
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Auxiliar logistico | Realiza la toma de fotografias a los productos Fotografias
terminados, cuando asi se requiere. tomadas

Auxiliar logistico Participa en el disefio de formatos y disefios de Formatos y
publicidad que utiliza la Industria Jalisciense de Disefios
Rehabilitacién Social elaborados
Auxiliar logistico | Supervisa y vigila que la calidad de las mochilas y | Validad total en
la entrega este en tiempo y forma en el taller de mochilas
Ccostura, cuando estd el proyecto mochila.

Auxiliar logistico | Integra, controla Yy custodia los archivos | Archivo en orden
administrativos a su cargo.
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DIRECCION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR Loci.—nq}o

=

stablece las directrices que

debe seguir el A.L para dar

cumplimiento con sus
actividades

" Conduce sus actividades
acorde a las directrices
sefialadas
A\ J

r Dar pmnfo Yy exacto ™
cumplimiento a los acuerdos,
ordenes y disposiciones de los

™

S,
Planear, programar y organizar
las salidas a los talleres

.

[ Realizar armadoy entrega de
muebles a domicilio de

clientes

[ Hacer entregas oportunas de |
bolsas en stand de Hidalgo

rApu:)yar a Direccién Operativa i
en montaje y desmontaje de

las Exposiciones Itinerarias J

@
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o AUXILIARLOGISTICO
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]

AUXILIAR LOGISTICO

@

Acordar con Direccion =N
Administrativa el
antenimiento de la oficina y
stand J

Toma de fotografias a
producto terminado

_

r Participa en disefio de
formatos y publicidad

v

L

Supervisa y Vigila la calidad
de las mochilas

.

F N

su cargo.

.

S
Integra, controla y custodia
los archivos administrativos a

¥

Y

FIN
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