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Direccidn de Egresos
3 vy Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes dreas
del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Gabi
Guadalajara



B. Politicas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles

oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual
e Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual.:

Mes y afio en que se elaborod la 1? version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

® Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

® Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

® Describir los procesos sustantivos del 4rea, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

® Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor piiblico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacién de las
funciones asignadas.

® Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



Direccién de Egresos
y Control Presupuestal

Tesoreria Guadalajara

1. Inventario de procedimientos

Pagos a través de proveeduria Municipal

TESO-DIEG-PRO-00-01

pliblica

TESO-DIEG-PRO-00-16

Pagos gtravés de oficio compra directa TESO-DIEG-PRO-00-02 11
Lago dengmion TESO-DIEG-PRO-00-03 | !4
Flujo y corte de efectivo TESO-DIEG-PRO-00-04 17
Pago de proveedores TESO-DIEG-PRO-00-05 19
Pago cadenas productivas TESO-DIEG-PRO-00-06 22
Conciliacion financiera TESO-DIEG-PRO-00-07 24
Verificacion y movimientos presupuestales TESO-DIEG-PRO-00-08 26
Codificacion presupuestal TESO-DIEG-PRO-00-09 28
Propuestas de adecuacion al presupuesto de egresos TESO-DIEG-PRO-00-10 30
Proyecto presupuestal anual de egresos TESO-DIEG-PRO-00-11 3l
Pagos de Obra Publica con recursos Federales, 14
Estatales y Municipales TESO-DIEG-PRO-00-12

Elaboracion de avances financieros de obras 36
publicas TESO-DIEG-PRO-00-13

Coordinacion para generar reportes TESO-DIEG-PRO-00-14 | 38
Resguardo de fianzas de obra publica TESO-DIEG-PRO-00-15 40
Conciliacion de retenciones aplicadas a obra 42

C
Gu

Gohi

3! NG e
adalajara



w =7
4 Direccién de Egresos 5 @ S
y Control Presupuestal Z !0&
Tesoreria Guadalajara < *i?ﬁ/'h

Gatierio g
Guadalajara

Conciliacion de chequeras de programas Federales
de obra publica TESO-DIEG-PRO-00-17

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

| ® [(0BO0

Flujo de secuencia
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Tesorerfa Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: [Tesoreria

[Direccion: Egresos

Jefaturas: Proveedores

[Procedimiento: Pagos a través de Proveeduria Municipal

Codigo de procedimiento:

TESO-DIEG-PRO-00-01

Insumo(s):

Orden de compra

Salida(s):

Pago

Fecha de documentacién: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

[Puesto nominal de quien docum

enta: |Jefe de Departamento “B”

[Firma de quien documenta:

[Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:




Pagos a través de proveeduria Municipal (pag. 1 de 2)

TESO-DIEG-PRO-00-01

Pago a través de proveeduria Municipal

Auxiliar administrativo de
recepcion de facturas

Auxiliar administrativo de
Jefatura de proveedores

Control Presupuestal

Direccion de

4 =
Recibe orden de
compra firmada v
sellada por
dependencia v
\_ Adquisiciones

A

/'
Integra orden de
compra a la factura ¥

recibo de materiales
debidamente firmado
% v sellade

Y

Revisa todos los w
reqmextos fiscales v

Revisz que este
. completo los
>

demas documentacion
soporte

documentos de
L soporte )

y

Fe " ,
Autoriza el

contrarecibo v se pasa

(Revxsa v asigna clave

al drea de control
presupuestal

S

»| presupuestal v denvan
'L a Glosa

Direccidn de Egresos : @ 2
y Control Presupuestal 7 S
Tesoreria Cuadalajara | ﬂ% I
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Direccién de Egresos

y Control Presupuestal

Tesorerfa Guadalajara

TESO-DIEG-PRO-00-01

Pagos a través de proveeduria Municipal (pag. 2 de 2)

Pago a través de proveeduria Municipal

Glosa

Caja

Direccion Contabilidad

Revisa que todo este
correcto, v i es asi

autorizan en sistema y

pasan el documento a
caja

(
Procesan el pagovlo

registran en el sistema
ADMIN J
\.

4

' ™

Clasifica los pagos por

fecha, banco, cuenta y
numero de cheque

. J

Y

(Iuma al archivo de la\
direccion de

contabilidad la poliza

h(1?_@.".133 v resguarda el

rosa {cheque
electronico) junto al
soporte documental

\_ del banco v

Call s
L documento

10
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y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: [Tesoreria

Direccién: Egresos

Jefaturas: Proveedores

Procedimiento: Pagos a través de oficio compra directa

Codigo de procedimiento:

TESO-DIEG-PRO-00-02

Insumo(s):

Solicitud de pago

Salida(s):

Pago

Fecha de documentacion:

07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

[Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

J -

7
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Gobiorrio de

Guadalajara

Direccidn de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

TESO-DIEG-PRO-00-02

Pagos a través de oficio compra directa (pag. 1 de 2)

Pago a través de oficio compra directa

secretaria de
Direccion de egresos

Auxiliar administrativo de
recepcion de facturas

Auxiliar administrativo de
Jefatura de proveedores

Control Presupuestal

Recibe la
documentacion
necesaria para realizar
el page laregistraen

Revisa todos los ( Reviszquesste )
o) requisitos fiscales v completo los

sistema de control de Geiis dicentaniin P Pritiedig |
dicamartons v dsiva demas documentacion ocumentos de
: soporte \____soporte v,

2l drea de recepcitn de
Facturas en fisico v en

\ sistema /

Autoriza el
contrarecibo y se pasa
al area de control
presupuestal

Revisa v asigna clave

»| presupuestal v derivan
| aGlosa

12



Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Pagos a través de oficio compra directa (pag. 2 de 2)

TESO-DIEG-PRO-00-02

Pago a través de oficio compra directa

Glosa Caja Direccion Contabilidad
Revisa que todo este - )
correcto, v 51es asi Procesan el pago v Io

autorizan en sistema y P registran en el sistema

pasan el documento a ADMIN
caja b 4
h 4

- '

Clasifica los pagos por

fecha, banco, cuenta v

numero de cheque

\. A

y

Tuma al archivo de la
direccidn de
contabilidad la poliza
rosa (cheque
electronico) junto al
soporte documental
del banco

Revisa v resguarda el
documento

13
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Direccion de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

!!oordinacién 0 Dependencia: [Tesoreria

Gobilerna de
Guadalajara

IDireccién: Egresos
Jefaturas: Caja General
]Procedimiento: Pago de ndmina
odigo de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-03
nsumo(s): Archivo de recursos humanos
Salida(s): Recibos de nomina firmados

Fecha de documentacién: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

[Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

[Firma de quien documenta:

=)
T =

[Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

uesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

%/V

&

14



Direccidon de Egresos
J y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Gobierna de

Guadalajara

Pago de némina (pag. 1 de 2) TESO-DIEG-PRO-00-03

Pago de nomina

Supervisor de procesamiento

Técnic r 6mi
o de control de nomina de datos

Recibe archivos de Recursos
Humanos que contiene el
nimero de folio de cheques
(imicio v final) v la afectacion
al sistema, mismas que envia
por intranet directamente al
técnice de Control de Néminas
de la Tesoreria

Recibe los archivos de

Imprime la péliza de diario, ]
realiza el registro v entrega 2 J~‘-

Ia jefa de caja

O O

Baja la informacion dei
archivo lay cut v lo envia al
banco a través de su portal
(importa el archive)

l (Esta bien ¢f archivo?
NQ s|z

l l

ibe o ™
Recibe solicitud de P il Baiata

comeccion por parte del ol ket
kanco, misma que s solicitud de autorizacion

deiian Risatin para la dispersidn del
3 3 X
Humanos para s dinero a las cuentas de
atencién e )

Autoriza a través del
sistema del banco
poniendo las claves
electrénicas (token) para
que el banco a su vez
realice la dispersién a las
cuentas de los empleados

)

15
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Direccitn de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Pago de ndmina (pag. 2 de 2)

TESO-DIEG-PRO-00-03

Pago de nomina

Jefe de Caja Técnico de control de nomina
Realiza traspasos Revisa vcaptura enel
entre cuentas (2 archivo de excel de control
traves de de pagos la fecha de

transferencias), para
fondear las cuentas
para pago de cheques

\  yelectronicos

R
Informa al técnico
que va se realizo los
traspasos

[

entrega

16
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. Direccién de Egresos @86
y Control Presupuestal o o
Tesorerfa Guadalajara i i% Hi)
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Gobierno de
Guadalajara

!oordinacién o0 Dependencia: ([Iesoreria

Direccion: |[Egresos

Jefaturas: Caja General

Procedimiento: Flujo y corte de efectivo

|C6dig0 de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-04

|[nsum0(s): Saldos en las cuentas del Municipio

Salida(s): Reporte diario de flujo de efectivo

R G o L TR
Fecha de documentacion: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Mtra. Esmeralda Ramos Martinez
Puesto nominal de quien valida: Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida: é i,/&

7
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Gobierno de
Guadalajara

Flujo y corte de efectivo TESO-DIEG-PRO-00-04

Flujo y corte de efectivo

Jefe de Caja

'S ™

Momtorea los saldos en las
cuentas del Municipio

Y

(’

Determina que
obligaciones se pueden
pagar (Proveedores, Obra
Publica, Programas
sociales, Pensiones del
Estado, Impuestos, E;\iSS}j

.
\ 4
- ™
Obtiene el reporte de cheques
electronicos emitidos v
cheques entregados
N J
r N
Transferir recurso a la cuent
pagadora
\. 7
A 2
“

Al final del dia ingresa a cada
pagina del banco v emite los
saldos

N
Presenta el reporte de flujo
diario de efectivo al Tesorero v
al Director de Egresos

e

138
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Direccidén de Egresos
v Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

lCoordinacién 0 Dependencia: [Tesoreria

=
Q8D
Al

Gobieino de
Guadalajara

Direccién: Egresos
Jefaturas: Caja General
Procedimiento: Pago de proveedores

Cadigo de procedimiento:

_ [TESO-DIEG-PRO-00-05

([nsumo(s):

Contra recibo

Salida(s): Pago

‘! echa de documentaci6n: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

[Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”
[Firma de quien documenta: %//% =i

|Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

|N0mbre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

/A{/

7
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Direccion de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Pago de proveedores (pag. 1 de 2)

TESO-DIEG-PRO-00-05

Pago de Proveedores

Auxiliar administrativo

Director de Egresos

Tesorero

Recibe documentos
con el contrarecibo

\ v
h 4
- =
Clasifica los
documentos
\ s
Y

Emite e imprime
cheques o

transferencias
electronicas
{ N\
Elabora poliza
contable
. A
r ¢ )

Elabora listado de
cheques generados

Cheque
Nomunativo

Deriva el cheque para

b

que lo firmen las
personas autonizadas

Recibe cheques

1

Revisa v firma ]7

-—)‘ Revisa v firma ]

A

firmados v los denva al
Jefe de Caja

2

20
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Pago de proveedores (pag. 2 de 2) TESO-DIEG-PRO-00-05
Pago de Proveedores
Jefe de Caja Técnico Direccion Contabilidad
Realiza listado de
cheques emitidos
(Contrarecibo, Pohiza ' i s
Realiza el pago de contable v el Firma de rec1b1§o e
: U < . documentos v los
forma electronica comprobante de pago) 2
] Yo resguarda
viedenivaala 5
Direccion de
Contabilidad
Archiva acuse
s ™
Libera folios en el
sistema del banco
\, S
y
Realiza la separacién
de poliza verde que
firma el beneficiario v
poliza rosa que se
envia a Contabilidad
( Entrega cheque al
proveedor ven
sistema se captura la
fecha de entrega
s : " g
Archiva la pdliza de
recibido porel
beneficiario
R Tl
Enviapdlizarcsaala Recibe los
Direccion de »1  documentos v los
Contabilidad ) ’L resguarda




L
| ., Direccidn de Egresos
y Control Presupuestal
\ 'Teﬁnrurja Cuadalajara
!!oordinacién o0 Dependencia: [Tesoreria

IDireccion: Egresos

Jefatura: Caja General

|Pr0cedimiento: Pago cadenas productivas

‘Cédigo de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-06

Insumo(s): Contra recibo

Salida(s): Pago

‘! echa de documentaciéon: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: [Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas
[Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

[Firma de quien documenta:

[Fecha de validacion: 05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Mitra. Esmeralda Ramos Martinez
[Puesto nominal de quien valida: Directora de Egresos y Control Presupuestal

e
Iﬁirma de quien valida: %ﬁ

22






