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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 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 Cédigo de Gobierno del
Municipio 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.
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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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacidon general o de la dependencia del area que elabora
el manual
Titular de la Direccion de area que elabora el manual
Titular de la Direccidon de Innovacion Gubernamental

e Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnologica de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:  Abril 2025 en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Abril 2025 de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fracciéon V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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 divisidon del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacidén, comunicacion y difusidon 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
qgue lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

Otorgar al servidor publico una visidon integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion 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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Atenciéon a Convenios y Contratos TESOR-TESO-MP-02-01 7 No
Agenda del o de la titular de Tesoreria TESOR-TESO-MP-02-02 9 No
Registro de folios de oficios TESOR-TESO-MP-02-03 | 44 No
Gestionar, revisar e integrar la

informacion que se publica en los TESOR-TESO-MP-02-04 | 43 No
portales de transparencia.

Gestion de solicitudes de acceso ala | TESOR-TESO-MP-02-05 15 No
informacion.

Coordinar la actualizacion de los

tramites y servicios en la plataforma TESOR-TESO-MP-02-06 | 4 No
RETyYS (Registro Municipal de

Tramites y Servicios

Coordinar y revisar el proceso de

Entrega-Recepcion por termino de TESOR-TESO-MP-02-07 19 No
administracion

Guadalajara
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Tesoreria

2. Diagramas de flujo

'Simbolo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidon exclusiva

O
@,
O
X

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Despacho de la Tesorera

Area:

Despacho de la Tesorera

Procedimiento:

Atencion a Convenios y Contratos

Codigo de procedimiento:

TESOR-TESO-MP-02-01

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboroé:

José Angel Fernandez Rios

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
O %
Titular de la Direccion que Autoriza: X

|onda Bewmbeuin
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» Tesoreria

Diagrama de Flujo

Atencion a Convenios y Contratos TESOR-TESO-MP-02-01

Atencion a Convenios y Contratos

Areas de Tesoreria Despacho de la Tesorera

O

4

Recibe y Analiza los
Convenios y Contratos

Recibe Convenios y
Contratos para su
Revision ¢Requiere de
Alguna
Modificacién ?

A

[Elabora Ficha informativa ] i x
Turna al Despacho de ia

Tesorera los Convenios o
Contratos para su Firma con J

Y

RecabaFirmadela
Tesorera

sus Fichas Informativas
Correspondientes

Recibe y Atiende la Solicita se Realicen los
Solicitud Ajustes Necesarios :

Envia Convenios o
Contrato al Area
h 4 Solicitante

Deriva los Convenios o
Contratos con las
o

Adecuaciones al Despach
del Tesorero

©)
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Tesoreria
L 4

Identificacién Organizacional |

Coordinacion o

Dependencia: Ll

Direccion: Despacho de la Tesorera

Area: Despacho de la Tesorera
Procedimiento: Agenda del o de la titular de Tesoreria

Codigo de procedimiento: |TESOR-TESO-MP-02-02

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboroé: José Angel Fernandez Rios

Responsable del area que

S Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle
Revisé:

Titular de la Direccion que

Autoriza: L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que Responsable del

Elaboro: / area que Reviso:
-7 L

(MA

Titular de la Direccion que Autoriza: \Y-_

| landa Scwmboin
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> Tesoreria

Diagrama de Flujo

Agenda del o de la titular de Tesoreria TESOR-TESO-MP-02-02

- Agenda del o de 1a titular de Tesoreria
Despacho de 1a Tesorera

4

Informa 3l Representants

Asista a I3 Convocatoria y Agenda la Convocatona 3 la

Solicta Realice una Ficha Tesorera
irformativa
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Despacho de la Tesorera

Area:

Despacho de la Tesorera

Procedimiento:

Registro de folios de oficios

Cddigo de procedimiento:

TESOR-TESO-MP-02-03

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboro:

José Angel Fernandez Rios

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: isd
7L
L»C/’L\/J

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

llanda Bowmbaun
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Diagrama de Flujo
Registro de folios de oficios

Registro de Folios de Oficios

Areas de Tesoreria

Despacho de ia Tesorera

Sohicita 3l Despacho de la

esorera Numero de Folio wj

¢l Cficio

|

» Proporoiona Folio de Oficio

Regstra Folio y Asunto del

Oficio en Ia Base de Datos

e

L,ﬂievﬁs;yﬂmﬁm&h

[ Elabera 2f Oficio }:
r
Envia el Oficio 3 la Tesorera L
para su Fima J
g Y

Enwia el Oficioc 3! Destinatario

L

L Tesorera en el Oficio

J

'd

Recaba el Acuse y Entrega 3l
Cespacho de la Tesorera

s 7

‘[ Archiva el Aruse

|

O

Manual de Procedimientss

e

el

QRY

TESOR-TESO-MP-02-03
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Despacho de la Tesorera

Area:

Coordinacién y Vinculacién

Procedimiento:

Gestionar, revisar e integrar la informacion que se

publica en los portales de transparencia.

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-TESO-MP-02-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboro:

José Angel Fernandez Rios

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025
Persona que |, Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
ALY

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Wonda Bewmbarh

2]
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» Tesoreria

Diagrama de Flujo

Gestionar, revisar e integrar la informacion que se

publica en los portales de transparencia. USRS SSON

Gestionar, Revisar e Integrar la Informacién que se Publica en los Portales de Transparencia

Area de Coordinacion y Vinculacion

Solicita a los Enlaces de las Direcciones de Tesoreria Durante los
Primero 5 Dias Habiles de cada Mes la Informacion Fundamental en
Materia de Transparencia

¢ Recibe la
Informacion a
Tiempo?

Envia Correo de Solicitud y Seguimiento
al Enlace con Copia a su Jefe
Inmediato

Revisa que la Informacion este Completa y
Correcta

¢ Completa y
Correcta?

Solicita por Correo Electronico se
Subsane la Informacion

Envia Informacion a la Direccion de
Transparencia para su Publicacion

l

Revisa que la informacion este Publicada en el Portal de
Transparencia de Manera Correcta

¢Publicaday
Correcta?

Solicita a la Direccién de
Transparencia Publique la
Informacion

Registra en el Control de Avances
el Cumplimiento de la Informacion
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. Tesoreria

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: MeSelici

Direccion: Despacho de la Tesorera

Area: Coordinacion y Vinculacién

Procedimiento: Gestion de solicitudes de acceso a la informacion.

Cddigo de procedimiento: |TESOR-TESO-MP-02-05

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: José Angel Fernandez Rios

Responsable del area que

T .. Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle
Revisé:

Titular de la Direccion que

. L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que
Elaboroé:
72
U

Titular de la Direccion que Autoriza: \XJ

( ' (anda Bawnba,w\
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Tesc: reria

il
Aidtajala

DiagramadeFluo @
Gestidn de solicitudes de acceso a la informacion TESOR-TESO-MP-02-05

Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion

Enlace de Transparencia de la Tesorena

Transparencia Solictud de Acceso
13 Informacion

v

Estudia el Contenido de lo
Solicitado

[ Recibe de i3 Direccion de ]
a

:Es de Competendia

informa de Manera 1 1a Dependencia®
Inmediata la
Incompetencia f No
Si
(Resliza Gestiones Intemas con 135
Direcciones que Poseen Iz <«
Informacicn B
r ~
Reguiere Informes
Comespondientss en un Termne
no Mayor a 2 Dias Hibiles
. 7
La Informacion ges de
Libre Acceso™
L 2
]‘ . Elabora Respuestaa la
Elshorg Regpuests 3 @ Solicktud Clasficando I3
Saofched de Informacitn Informacion por ser Reservada
Yy

Enwia por Comeo Electrénico ia
Respuesia a 3 Directicn de
rL Transparencia
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Coordinacioén o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Despacho de la Tesorera

Area:

Coordinacion y Vinculacion

Procedimiento:

Coordinar la actualizacion de los tramites y servicios
en la plataforma RETyS (Registro Municipal de
Tramites y Servicios).

Cddigo de procedimiento:

TESOR-TESO-MP-02-06

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

José Angel Fernandez Rios

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Héector Alejandro Escobar Valle

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que

Elaboro:
Al
(A

Responsable de

area que Revi

-,
.

Titular de la Direccion que Autoriza:

/ 1loinda. Bawmbosi
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Tesoreria
Guadala)ara

Diagrama de Flujo

Coordinar la actualizacion de los tramites y servicios

en la plataforma RETyS (Registro Municipal de
Tramites y Servicios)

TESOR-TESO-MP-02-06

Coordinar Ia Actualizacion de jos Tramites y Servicios en la Plataforma RETyS | Registro Municpal de Tramitesy |
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Identificacion Organizacional \“

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Despacho de la Tesorera

Area:

Coordinacion y Vinculacion

Procedimiento:

Coordinar y revisar el proceso de Entrega-
Recepcion por término de administracion.

Codigo de procedimiento:

TESOR-TESO-MP-02-07

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboro:

José Angel Fernandez Rios

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que

Elaboré: 4
- ,'7(? ;’! =
()«WU

Responsable del

Titular de la Direccion que Autoriza: \\/

!"[Omda Beumbauin
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L

Tesoreria
adalajara

Diagrama de Flujo

Coordinar y revisar el proceso de Entrega-Recepcion
por término de administracion.

TESOR-TESO-MP-02-07

= Coordinar y Revisar el Proceso de Entrega - Recepcion por Termino de Administracion

Jetfa o Jefe del Area de Coordinacion y Vinculacion
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3. Glosario

Ayuntamiento: Corporacion compuesta por el alcalde y varios concejales para la
Administracion de los intereses de un municipio.

Contribuyente: Persona obligada por ley al pago de un impuesto.

Hacienda Municipal: Departamento de la Administracion publica que elabora los
gastos de los diversos departamentos. Conjunto de las rentas, impuestos y demas
bienes de cualquier indole regidos por el Estado o por otros entes publicos.

Iniciativa: Acto de ejercer el derecho de hacer una propuesta.

Normatividad: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o
actividad.

OP: Oficialia de Partes.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.
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Tesoreria

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

}t(&rda Bowrmriocttn

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Titular de la Tesoreria

Visto Bueno

—

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Asesoria y Supervision

1 RRANA  MORATS
Lic. I‘.’il‘i’é‘%arina Morales Escoto

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de Planeacion
Tecnoldgica de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Tesoreria, (TESOR-TESO-MP-02-
0525) dependencia de la Tesoreria, fecha de elaboracién: Septiembre 2020, fecha de

actualizacién: Mayo 2025, Versién: 02
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