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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las diferentes areas
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 Administraciéon Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta 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.




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 area responsable de la elaboracién 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 elabord la 1* version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Mes y afio de la versién 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 y
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:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademés de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas 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 informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos del area, 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.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Revisia g =
evision de contra-recibos y documentacion TESO-DIGL-PRO-00-01 7

soporte
Solicitud de gastos a comprobar | TESO-DIGL-PRO-00-02 9
Comprobacion de gastos a comprobar TESO-DIGL-PRO-00-03 11
Verificar que los ingresos se encuentren |

. . TESO-DIGL-PRO-00-04 13
registrados en las cuentas contables y bancarias
Arqueos de caja y centros de recaudacion TESO-DIGL-PRO-00-05 15
Arqueo de formas valoradas TESO-DIGL-PRO-00-06 17
Verificar que los ingresos captados sean acordes a

. TESO-DIGL-PRO-00-07 19
los ingresos presupuestados
Revision de registros contables y presupuestales TESO-DIGL-PRO-00-08 21
Revision de fondos federales TESO-DIGL-PRO-00-09 23
Revision de registro y entero de las retenciones d
. i "% | TESO-DIGL-PRO-00-10 | 26
impuestos
Revision de Transmisiones Patrimoniales TESO-DIGL-PRO-00-11 28

Cédigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
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

Decisién exclusiva

| ® [0e00

Flujo de secuencia

Gahiaroo d
Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Glosa

Jefaturas: Glosa al Egreso

Procedimiento: Revision de contra-recibos y documentacion soporte

Cédigo de procedimiento:

TESO-DIGL-PRO-00-01

Insumo(s):

Contra-recibos

Salida(s):

Contra—recibos revisados

Fecha de documentacidon:

03 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ihiguez Vargas

Firma de quien documenta:

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

)=

Fecha de validacion:

08 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Lic. Maria Minerva Zamora Bueno

Puesto nominal de quien valida:

Director C

Firma de quien valida:

s Lilid
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Gobigrno do

Guadalajara

TESO-DIGL-PRO-00-01

Revision de contra-recibos y documentacion soporte

Revision de contra - recibos y documentacion soporte

Supervisor Jefe de Departamento Director

' i B
Recibe los contra-recibos v
documentacion soporte

\ 4 S
B aY
Revisa que estén correctos los
contra-recibos v
documentacidn soporte

S

No estdn correctos S1 estdn correctos

Procesa los contra-

" recibos

Envia los contra-
recibos al
departamento de caja
general

0

Realiza escritos con B
i Revisidn v firma
observaciones >

Envia los contra-recibos
con observaciones al
departamento de
Proveedores
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Gobiera do
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Glosa

Jefaturas: Glosa al Egreso

Procedimiento: Solicitud de gastos a comprobar

Cédigo de procedimiento: TESO-DIGL-PRO-00-02

Insumo(s): Oficio de solicitud de gastos a comprobar

Salida(s): Pagar¢ y aceptacion de cobro

Lo EREEREREET T TR L
Fecha de documentacion: 03 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 08 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Lic. Maria Minerva Zamora Bueno
Puesto nominal de quien valida: Director C

Firma de quien valida: W 9
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Solicitud de gastos a comprobar TESO-DIGL-PRO-00-02

Solicitud de gastos a comprobar

Supervisor Jefe de Departamento

: Y
Recibe documentos de

solicitud de gastos a
comprobar

A

r ™

Revisa los documentos de
solicitud de gastos a

comprobar
\_
No estdn cormrectos Si estan correctos
y
r ~ ' i
Realiza documento Envia solicitud de
con observaciones cheque a
e J departamento de
proveedores
A

Envia documentos al

departamento de Envia pagaré v
proveedores para su aceptacion de cobro a l s
correccion Direccién de fisto buenc v fimma

Contabilidad
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Glosa

Jefaturas: Glosa al Egreso

Procedimiento: Comprobacion de gastos a comprobar

Cédigo de procedimiento: TESO-DIGL-PRO-00-03

Insumo(s): Oficio y documentos para la comprobacion del gasto

Salida(s): Comprobacioén del gasto procesada

R T T Caaliboll Gy St
Fecha de documentacién: 03 de Julio 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: 08 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Lic. Maria Minerva Zamora Bueno
Puesto nominal de quien valida: Director C

Firma de quien valida: m 77’7/2

11
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Gobierno ds

Guadalajara

Comprobacion de gastos a comprobar TESO-DIGL-PRO-00-03

Comprobacion de gastos a comprobar

Jefe de Departamento

( R
Recibe oficio v documentos
para la comprobacion de los

gastos a comprobar
\. J

Y

4 N
Revisa los documentos de
los gastos a comprobar

. A

No estan comrectos S1 estan correctos

y y
s 2
Envia documentos al Prgce-g. lad 1
area que lo remitio SSAELRRIN 8 108
gastos
A 4
Firmala

comprobacion v
envia los documentos
a la Direccidn de
Contabilidad

12
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Gobjlerno de
Guadalajarn:

Direccion: Glosa

Jefaturas: Glosa al Ingreso
Verificar que los ingresos se encuentren registrados en las
cuentas contables y bancarias

Procedimiento: - ' '

Cédigo de procedimiento:

TESO-DIGL-PRO-00-04

Insumo(s):

Reporte de ingresos de las recaudadoras

Salida(s):

Reporte de ingresos y estados de cuenta validados

Fecha de documentacion:

03 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

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

Firma de quien documenta:

T et

et

Fecha de validacion:

08 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

L.C.P. Héctor Alejandro Escobar Valle

Puesto nominal de quien valida:

Director Glosa

Firma de quien valida:

o

Sl
e 8
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Verificar que los ingresos se encuentren registrados en las

cuentas contables y bancarias

TESO-DIGL-PRO-00-04

Verificar que los ingresos se encuentren registrados en las cuentas contables v bancarias

Supervisor

Director

.

Recibe los reportes de

ingresos de las recaudadoras

-~y

Y

%

Emite los estados de cuenta

=—

S

h 4

Concilia los estados de
cuenta con los registros

contables

Si estan correctos

No estan correctos

Envia los reportes de
ingresos v los estados
de cuenta validades a
la Direccidn de

Contabilidad

®

Generz la observacion
para solicitar a la
Direccién de Ingresos
realice las
modificaciones
necesarias para que
concilien ambos datos

Visto bueno v firma

14
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Gobiermo de
Guadalajari

Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Glosa

Jefaturas: Glosa al Ingreso

Procedimiento: Arqueos de caja y centros de recaudacion

Cédigo de procedimiento:

TESO-DIGL-PRO-00-05

Insumo(s):

Dinero y recibos

Salida(s):

Valida formato de arqueo

Fecha de documentacion:

03 de Julio 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:

08 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

L.C.P. Héctor Alejandro Escobar Valle

Puesto nominal de quien valida:

Director Glosa

Firma de quien valida:

15
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Arqueos de caja y centros de recaudacién

TESO-DIGL-PRO-00-05

Arqueos de caja y centros de recaudacion

Técnico

Director

recaudacién

I

[ Acudir a los centros de ]

v

Coteja el dinerc existente en
todas las cajas contra el
corte de caja parcial

No estin correctos &Si estin correctos

Con faltante

4
\X/ Vahdaenel
formato de
¥ y arqued

~
Menos de $200

Con sobrante

Hacer unrecibo

por la cantidad pesos se reintegra
que sobra en ese momento
Mayor a $200

pesos realiza el
documento con la
observacion,
recaba la firma del
cajero yemvia la
cbservacidnala
Direccidn de
Ingresos

Revisa los folios de los
recibos para que estén de
manera consecutiva

o

A

hay faltantes

St hay faltantes

Visto bueno ¥
firma

Firma el ( Hace .l§ )
formato de s iasrad
recaba la firma Glosa
de conformidad N
del cajero y jefe
de recaudadora e,
Enviaala
Direccion de [«
Ingresos

16
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Goblerno de
Guadalajar

Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Direccién: Glosa

Jefaturas: Glosa al Ingreso
Procedimiento: Arqueo de formas valoradas

Codigo de procedimiento:

TESO-DIGL-PRO-00-06

Insumo(s):

Formas valoradas

Salida(s):

Valida formato de arqueo de formas valoradas

Fecha de documentacion:

03 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ihiguez Vargas

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

08 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

L.C.P. Héctor Alejandro Escobar Valle

Puesto nominal de quien valida:

Director Glosa

Firma de quien valida:

——

17
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Gobierno de

Guadalajara

Arqueo de formas valoradas TESO-DIGL-PRO-00-06

Arqueo de formas valoradas

Técnico Director

Acude a los centros de
recaudacion al drea
resguardante de las formas
L valoradas )

'

- ™\
Realiza inventano por cada
tipo de Formas Valoradas

\, »

A

r )
Coteja las formas valoradas
en fisico contra los registros
en el Sistema

No hav faltantes Si hay faltantes

&

Y
o —

Firma de

conformidad el Realiza el documento

W P Visto bueno v firma
formato de arqueo de con la observacién ~ S
formas valoradas \ )

Pemite la observacion
alaDirecciinde [
Ingresos

18
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Gobierma de
Guadalajar:

Coordinacién o Dependencia: |Tesoreria

Direccién: Glosa
Jefaturas: Glosa al Ingreso
Verificar que los ingresos captados sean acordes a los ingresos
Procedimiento: presupuestados
Cédigo de procedimiento: TESO-DIGL-PRO-00-07
Insumo(s): Ingresos en el sistema ADMIN
Salida(s): Valida ingresos
EEE e T R
Fecha de documentacion: 03 de Julio de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 08 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: L.C.P. Héctor Alejandro Escobar Valle
Puesto nominal de quien valida: Director de Glosa

Firma de quien valida:

19
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Guadalajara

Verificar que los ingresos captados sean acordes a los TESO-DIGL-PRO-00-07

ingresos presupuestados

Verifica que los ingresos captados sean acordes a los ingresos presupuestados

Supervisor Director

Verifica en el sistema ADIMIN
los ingresos captados por cada
rubro de Ley

A 4
Coteja contra los Ingresos
presupuestados
No estan correctos Si estan cormectos

\x/ >[ Notifica al Tesorero ]

A 4
(. votifica z la Direccién

Genera informe con las of de Ingresos para que

cbservaciones J 'L tome las medidas que

considere pertinentes

20
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Y # Guadalajara ) \‘:‘1 % E}J

Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Glosa

Jefaturas: Glosa a la Contabilidad

Procedimiento: Revision de registros contables y presupuestales
Cédigo de procedimiento: TESO-DIGL-PRO-00-08

Insumo(s): Revision de los registros contables vs presupuestales
Salida(s): Notificacion o firma de conformidad

RRMRNET 6 T Toumosenena. T e T )
Fecha de documentacion: 03 de Julio 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: 08 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: L.C.P. Luis Eduardo Ifiiguez Marquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

21






