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- ANTECEDENTES:

I. De conformidad-con ‘el articulo 26 fraccion XVI de la Ley para el Fomento
Econémico .dél Estado de: Jalisco y en cumplimiento a los articulos 14 y 17-
fraccion V y fracciories IV, V' y XV respectivamente del Reglamento Interior del
Consejo Estatal de Promocién Econémica la Junta de Gobierno en la Segunda
Sesién Ordinaria celebrada con fecha 15 de febrero del 2007 mediante
acuerdo 28-02/2008 autorizé los Manuales de Politicas y Procedimientos
Internos del Consejo Estatal de Promocién Econdmica.

Il. Derivado de la auditoria externa realizada a este organismo por el despacho
Salles, Sainz-Grant Thornton, S.C., para el ejercicio 2007 surgieron algunas
sugerencias y recomendaciones para la adecuacién y modificacion de los
Manuales de Politicas y Procedimientos Internos, mismas que se efectuaron;
debido a esto se presenta para su autorizacién el nuevo Manual de Politicas y
Procedimientos Internos del Consejo Estatal de Promocién Econémica.

En virtud de lo anterior, se prbpone a los miembros que integran la H.
~ Junta de Gobierno, analizar y evaluar el siguiente:

ACUERDO:

UNJGO.- Se autoriza al Consejo E de Promocién Econdmica el nuey
ual de Politicas y Procedimientgs \nternos que se anexa al pre
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1)

2)

3)

4)

5)

CONSEJO ESTATAL DE PROMOCION ECONOMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

El monto autorizado del fondo fijo de caja es de $10,000.00 (diez mil
pesos 00/100 M.N.), para gastos y emergencias de disposicion de

efectivo. Dicho monto puede variar de acuerdo a las necesidades del
Consejo.

La asignacién de los fondos deberd ser autorizada por la Direccién
General.

Deberd de existir pagaré que garantice el manejo de los fondos
asignados al personal del Consejo.

El monto maximo- para el pago de facturas u otro comprobante
autorizado, por medio de fondo fijo de caja sera de $500.00 (quinientos
pesos 00/100 M.N.), con excepcién de vidticos, gastos de
representacion y eventos especiales.

Todos los comprobantes deberan ser justificados y autorizados por el
Director General y/o por el Director Administrativo del Consejo.

Todos los comprobantes deberan tener el sello de PAGADO.

En caso de anticipar algin monto para gastos por comprobar, debera
elaborarse un vale provisional de caja debidamente firmado por la
persona responsable de recabar el comprobante, eliminando el mismo al
momento de entregar la factura corresbondiente, sin que el tiempo
exceda de 5 dias habiles, salvo en casos que el servidor pablico se

" encuentre de comision en el interior del Estado, Pais o en el Extranjero.

Todos los comprobantes deberan de reunir requisitos fiscales que
establece la Ley Federal del Impuesto sobre la Renta y el Cédigo Fiscal

de la Federacibn a excepcién de los taxis, estacionamientos, y

Z

ELABORADOPOR: _© .
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS '

fotocopias en instancias como juzgados, procuradurias y otras entidades
gue no entregan comprobante con requisitos fiscales. Cuando se trate
de taxis que no expidan c_omprobante se elaborara un recibo en papel
membretado debidamente autorizado por el Director General y firmado
por el servidor pablico que lo haya utilizado. |

Requisitos de los comprobantes:

a) Comprobante a nombre del Consejo Estatal de Promoci6n
Econdmica del Gobierno del Estado de Jalisco.
b) Fecha

¢) Domicilio: Lépez Cotilla # 1505, Torre SEPROE, 4° piso, Col.
" Americana, C.P. 44140, Guadalajara, Jalisco.

d) Registro Federal de Contribuyentes del Consejo: CEP941231RSA
e) Descripcion del concepto que origina el gasto

f)  Desglose del l. V. A. correspondiente

g) Total en nimero y letra.

h) Comprobante con la cédula fiscal impresa del prestador del bien
0 servicio

9) Los gastos que por su propia naturaleza, tengan la imposibilidad de
obtener comprobantes con requisitos fiscales, para ser reembolsados,
deberén de tener la caracteristica de ser gastos necesarios Y razonables
para el Consejo, y tendrdn que ser documentados mediante recibo o
vale de egresos, Y requeriran- ser presentados al Director General y/o
Director Administrativo para su Vo. Bo., previo a la solicitud de
reembolso al responsable del fondo fijo del Consejo. g

¥

10) En ningiin caso se podra hacer préstamos personales.

.
T
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1l

11)

12)
13)

14)

15)

En caso de atencidn a terceros o por reuniones de trabajo, se debera
anotar quien participo, (autoridades municipales, estatales, o federales,
camaras, sindicatos, empresarios y otros involucrados con proyectos
para otorgar incentivos) el motivo de la reunién, y en la hoja donde va
anexo el comprobante deberd .ostentar la firma del funcionario publico
que atendid la reunidn al tercero o a los terceros. |

Se elaboraran arqueos a los fondos asignados periédicamente.

Las reposiciones deberan ser cada semana 0 en su caso que se termine
el dinero en caja.

Para la apertura del mismo, el responsable de elaborar los cheques

emitird cheque nominativo a favor de la persona que haya sido

designada de manejar el fondo, contra entrega de pagare firmado
correspondiente, que ampara la custodia del fondo fijo de caja
autorizado.

El fondo fijo de caja debera destinarse al pago de gastos en efectivo de
cada Direccidn, a saber:

a) Gastos menores originados por los vehiculos: estacionamientos,

parquimetros, pinchaduras de llantas, lubricantes, lavado y
gastos similares.

b) Vidticos de uno o varios dias considerando en su caso el
hospedaje, correspondiente.

¢) Comidas y atenciones a terceros debidamente autorizadas por el
Director General.

d) Servicios de correo, telégrafo y correspondencia.

e) Otros gastos menores necesarios para cumplir las funciones del
Consejo.

. ELABORADOPOR: - -
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{ CONSEJO ESTATAL DE PROMOCION ECONOMICA 5
CEPE™" MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

16) El Director General y/o el Director Administrativo del Consejo podra
requerir la devolucién del fondo fijo de caja a la persona que fue
autorizada para custodiar el mismo en los casos siguientes:

a) Por mal uso del fondo fijo de caja, cuando el mismo se destine
a solventar gastos diferentes a los propios de la Direccién, como
son gastos o préstamos personales.

b) Cuando no se obtengan los comprobantes con los requisitos que
solicita el Consejo 0 no se presenten a la autorizacion del

Director General aquellos comprobantes que carezcan de
requisitos fiscales.

c) Al azar, para efectuar pruebas de auditoria interna.

d) En los demas casos que se considere necesario para el buen

funcionamiento del Consejo.




CONSEJO ESTATAL DE PROMOCION ECONOMICA
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PROCEDIMIENTOS

SOLICITANTE DEL FONDO FIJO DE CAJA:

1)

2)

3)

4)

8)

Solicita al Director General y/o al Director Administrativo el contar con

un fondo fijo de caja para pago de gastos en efectivo con base a las
necesidades del Consejo.

Recibe ‘comunicacion del Director General autorizando dicho fondo, y
estableciendo el monto del mismo.

El responsable del fondo fijo entrega al Director Juridico el pagaré en
original debidamente firmado, para garantizar la custodia del fondo, por
la cantidad designada, y asi tramitar la elaboracién del cheque
nominativo que dara origen al fondo.

Una vez elaborado el cheque nominativo y recabadas las firmas

correspondientes, procede a entregar el cheque para su endoso y envio
al Banco para el cobro del mismo.

Solicita a Direccién Administrativa, caja metdlica con llave, para
resguardar el efectivo que recibira como fondo fijo de caja.

Recibe del mensajero el efectivo provéniente del cambio de cheque .
efectuado en el Banco. '

Entrega efectivo para gastos mediante vale de caja, o recibo de viaticos
sujeto a comprobacion.

Realiza pagos y recaba los comprobantes de acuerdo a las politicas
establecidas.

" ELABORADOPOR: -

_ AREAZDMINISTRATIVA . -
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9)  Escribe en la hoja donde va anexo el comprobante o en el mismo la

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

descripcion del lo que corresponde el gasto, y por quien fueAreTaIizado.

En el caso de gastos originados por los vehiculos propiedad del Consejo,
anota la descripcién del vehiculo, caracteristicas y Nimero de placas en
la hoja donde va anexo el comprobante del gasto.

En el caso de gastos por alimentacion, anota el nombre de la persona o
personas que recibieron el servicio.

En hojas tamafio carta, pega los comprobantes obtenidos para que el

‘archivo que tiene el Departamento Administrativo de todos los gastos,

para que sea uniforme.
Elaboracién del consolidado de gastos.

Presentar al Director Administrativo el consolidado de gastos
debidamente firmado, anexando las hojas con los comprobantes

pegados y debidamente autorizados, para solicitar el reembolso de
dichos gastos. ’

Solicita el reembolso cuando haya erogado aproximadamente el 60%

del Fondo Fijo, para evitar quedarse sin efectivo, mientras se tramita el
reembolso.

La Direccién Administrativa reembolsara los gastos presentados en el
Consolidado mediante cheque nominativo, siempre y cuando todos ios

comprobantes se encuentren apegados a politicas y estén debidamente
autorizados.

Recibe del Director Administrativo el cheque del reembolso, e inicia
nuevamente el procedimiento descrito.

ARENADMINISTRATNA 0 s
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INVERSIONES EN VALORES:

Los valores del Consejo Estatal de Promocion Econdmica, deben estar a

1)
nombre del Consejo y para cualquier apertura se debera contar con la
autorizacién del Director General A

2) La inversion deberd ser invariablemente con firmas mancomunadas,
entre el Director General y/o el Coordinador General del Consejo, y/o el
Director . Administrativo, o el funcionario publico que la Junta de
Gobierno del Consejo, asi lo determine.

3) Se debera invertir los excedentes existentes, segun lo decida el Director
General de acuerdo con el reporte de bancos debidamente autorizado.

4)  Se deberan hacer las conciliaciones mensuales, debidamente firmadas.

BANCOS:

3)

Los recursos econdmicos de Consejo Estatal de Promocion Econdmica,

deben manejarse en cuentas de cheques prdductiva a nombre del

Consejo y para cualquier apertura de cuenta bancaria se debera contar
con la autorizacion del Director General

Las cuentas deberan ser invariablemente con firmas mancomunadas,
entre el Director General y/o el Coordinador General del Consejo, y/o el
Director Administrativo o el funcionario publico que el pleno de la Junta
de Gobierno del Consejo, asi lo determine.

Se tendran las cuentas que se consideren necesarias para los distintos

ingresos que recibe el Consejo, como son: por la Secretaria de Finanzas

"1 ELABORADO POR: .

" AREA ADMINISTRATVA




4)

5)

6)
7)
8)

9)

CONSEJO ESTATAL DE PROMOCION ECONOMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

incentivos Estatales y gasto operativo; por la Secretaria de Economia,
recursos Federales u otras que se requieran en su momento.

Todos los cheques para pago a proveedores que excedan de $2,000.00
(dos mil pesos 00/100 M.N.), deberdn contar con la leyenda para
"Abono en Cuenta del Beneficiario", de conformidad con el articulo 172
fraccién IV de la Ley de ISR. Asi como todos los cheques entregados a
inversionistas por motivo de incentivos Estatales o recursos Federales
no importado el monto por lo que se expida el cheque, (con excepcién

de los incentivados del programa de microjal), o de otro programa que
asi lo amerite.

Toda transferencia bancaria deberan ser autorizadas por la Direccién
General.-

No deberan de emitirse cheques en blanco y al portador.
No se debera firmar cheques en blanco.

Los cheques pendientes de pago se cancelaran a los 90 dias habiles,

" salvo incumplimiento del servicio otorgado por el proveedor.

Se deberéan elaborar reporte diario de bancos, sefialando los montos a

invertir, debidamente firmados, por quien elabora, supervisa y autoriza.

10) Se deberan hacer las conciliaciones bancarias mensuales, debidamente

firmadas, por quien elabora y por quien supervisa y/o autoriza.

| AREA AOMINISTRATVA.
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CUENTAS POR COBRAR:

1) E saldo pendiente de las cuentas por cobrar no_debera exceder de 30

dias naturales, salvo por reclamaciones de fianzas u otros cobros que
dependerd, del rea juridica.

2)  Se podrén utilizar estas cuentas, cuando se realicen anticipos siempre Y
cuando en la liquidacin total se expida al Consejo la factura original,
sin que esto exceda de 120 dias naturales.

3) Cuando se expida un recibo y este sea pagado con fecha posterior, no
debera exceder de 30 dias naturales.

4) Las cuentas por cobrar no recuperadas después de 365 dias naturales
se podréan considerar como CUENTAS INCOBRABLES, salvo que se este
ejecutand.o algun procedimiento legal por parte del area juridica para su
recuperacién, y a la vez ésta determine cuando se considerara
incobrable.

5) Las cuentas incobrables deberan someterse a autorizacién de la Junta

de Gobierno del Consejo, salvo lo previsto, en el Manual de
Procedimientos.

- INGRESOS:

1) Se debera expedir el recibo correspondiente por parte del consejo, por

cada ingreso recibido, especificando el concepto por el cual se esta ?
recibiendo el mismo. v

/ S0 Eukeoracobok: -
-

o B AREAR ADMINISTRATIVA:
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" Reporte mensual de disponibilidad de incentivos por otorgar y

presupuesto operativo por ejercer ingresos presentados a coordinacién
General.

ACTIVO FLJO:

1)

2)

3)

4)

5)

Se deberd levantar inventario al final de cada ejercicio; mismo que

debera coincidir con regfstros contables y debera estar debidamente’

firmado por las personas que intervinieron en él con Vo. Bo. de la
'Direccién Administrativa y/o su similar y autorizacién’ del Director

General.

Los activos fijos asignados deberan estar amparados con un resguardo

debidamente firmado por el responsable al que se le asigno el bien,

firma de Vo. Bo. de Direccion Administrativa, firma de Vo. Bo. del

Director Juridico y la autorizacion del Director General.

Por el mobiliario asignado en comodato a otras Instituciones y de otras
Instituciones, deberd igualmente realizar el resguardo contrato de
comodato 'correspondiente, con las mismas caracteristicas que en el
punto.anterior.

Por todas las bajas respectivas de activo fijo debera de pedirse
autorizacién de la Junta de Gobierno del Consejo.

Deberd de asegurarse todo el activo fijo.

En caso de adquirirse bienes de activo fijo, que no se cuente con
partida presupuestal se debera de presentar para autorizacion
previamente a la Junta de Gobierno del Consejo.
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7) Elaborar afio con afio (0 mes con mes) la depreciacion contable de los
activos fijos.

' 8) Elaborar un control de todas las adquisiciones ejercidas en cada

ejercicio fiscal por concepto (compras directas, tres proveedores,
concurso y licitacion)

9) Toda adquisicion de activo fijo hasta $1,000 (Un mil pesos 00/100 M.N.)
se mandara a gastos directamente.

VEHICULOS:

1) Los vehiculos propiedad del Consejo y aquelios en comodato de otras
Instituciones, deberan estar debidamente asignados por medio de
resguardo.

2)  Todo vehiculo debera contar con seguro de cobertura amplia.

3) Los vehiculos podran circular en zona metropolitana y solo en caso de
comisién fuera de la ciudad, salvo los que se encuentren asignados a
los servidores publicos de este Consejo. '

El servidor publico es el responsable de llevar el vehiculo a la agencia o
taller asignado a que le realicen los servicios preventivos o correctivos
en su caso, correspondientes para el buen funcionamiento de éste
(previa autorizacién del drea competente), asimismo de la custodia y

buen uso del vehiculo y tendra la obligacién de que solo podra ser

manejado por el servidor publico al que le este asignado.

El servidor publico que tenga asignado el vehiculo y el que maneje el

carro utilitario, que cometan alguna infraccion vial y sea infraccionado,
esta serd pagada por el infractor mas no por el Consejo.

-+ AREA ADMINISTRATIVA
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6) Por ning(in motivo los vehiculos oficiales podran portar propaganda
politica, comercial o de otro tipo.

7) Se deberd llevar una bitacora de ‘servicio. y combustible por cada
unidad. 8

8) En caso de accidente con vehiculos oficiales y ser responsable del
mismo, el servidor debera pagar el deducible del seguro.

9) Se deberd dar cumplimiento al manual de vehiculos utilitarios y
asignados al personal del Consejo.

10) Se asignard gasolina como prestacion a los siguientes puestos:
Direccién - General, Coordinacién General, Direcciones de Area y
Coordinadores Regionales. Los montos y actualizaciones a los mismos
seran autorizadas por el Director General. |

11) Se pagara el 50% de estacionamiento como una prestacion a los
siguientes puestos: Coordinacion General, Direcciones de Area,

Coordinadores Regionales y al Chofer- Mensajero el 100%, (debido a su
limitado ingreso).

SEGURO DE GASTOS MEDICOS:

1.- Esta prestacién se ha venido otorgando desde el afio de 2001 a las
siguientes plazas: DIRECCION GENERAL, COORDINACION GENERAL Y
DIRECCION DE AREA, por lo que se considera derecho adquirido.

En virtud de lo anterior se seguird otorgando tal prestacién a las plazas
mencionadas en las condiciones y términos que se ha venido prestando,
pagando la pdliza conforme a la previa entrega y revision de la misma para el
riodo correspondiente.

ELABORADO POR: ' _

AREA ADMINISTRATIVA




CONSEJO ESTATAL DE PROMOCION ECONOMICA 14
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

CUENTAS POR PAGAR:

1) El saldo pendiente de las cuentas por pagar no_debera exceder de 90
dias naturales, salvo las cuentas de acreedores creadas por los incentivos y
recursos comprometidos a los diversos inversionistas.

2) Las cuentas por pagar no requeridas después de 365 dias naturales se
podrdn considerar como OTROS INGRESOS, salvo que se este
ejecutando algiin procedimiento para liquidarlas.

3) Proveedores:

Las facturas se reciben el dia lunes para su revision, debiendo entregar el
contra-recibo respectivo para el cobro el dia jueves, segin crédito
otorgado por el proveedor que es de 8 a 15 dias, salvo compras de

bienes o servicios de caracter urgente.

EGRESOS:

1.- Se expediré cheque por concepto de pago a Proveedores, asimismo a
Inversionistas y beneficiarios de los diversos programas de apoyo con
que cuenta el Consejo, por concepto de incentivos otorgados.

2.- Pago a proveedores, se recibira factura original dentro de los horarios de
oficina, y se le emitird un contra-recibo en recepcién, donde indicara
que el cobro sera los dias jueves de 9:00 a 13:00 horas, salvo en casos

especiales. .
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3.- Entrega de cheques a Inversionistas y beneficiarios de los diversos
programas de apoyo, se recibira solicitud de cheque anexo con la
factura original, por parte dela Direccién de Evaluacién y Seguifnientd
los dias lunes y martes; para su posterior pago los dias viernes, salvo

casos especiales.

4.- Entrega cheques a beneficiarios del programa Microjal, se recibird copia
de‘factura(s) y copia de la cred'encial de elector del interesado, a
nombre de quien se expedird el cheque; dias antes de la fecha
programada pafa su pago.

AUTORIZACIONES




