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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 
la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 
orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo . 
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• '";'.''Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la Dirección de

Innovación Gubernamental

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

Fecha de elaboración: Abril 2025 en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Abril 2025 de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

- -

• lleT.,.�emnr":lílle1

Atención a Convenios y Contratos 

Agenda del o de la titular de Tesorería 

Registro de folios de oficios 

Gestionar, revisar e integrar la 
información que se publica en los 
portales de transparencia. 

Gestión de solicitudes de acceso a la 
información. 

Coordinar la actualización de los 
trámites y servicios en la plataforma 
RETyS (Registro Municipal de 
Trámites y Servicios 

Coordinar y revisar el proceso de 
Entrega-Recepción por termino de 
administración 

Manual de Procedimientos 

� � �e-Itie 

TESOR-TESO-MP-02-01 7 No 

TESOR-TESO-MP-02-02 9 No 

TESOR-TESO-MP-02-03 11 No 

TESOR-TESO-MP-02-04 13 No 

TESOR-TESO-MP-02-05 15 No 

TESOR-TESO-MP-02-06 17 No 

TESOR-TESO-MP-02-07 19 No 

LaC' que. 

• 
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2. Diagramas de flujo

.. 

� �1111Uif:T•fil 
.. 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

((9) Espera 

%> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia , 

CJ Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

�-. 
j 

�

Tesorería 

Despacho de la Tesorera 

Despacho de la Tesorera 

Atención a Convenios y Contratos 

TESOR-TESO-MP-02-01 

Abril 2025 

José Ángel Fernández Ríos 

Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle 

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Atención a Convenios y Contratos TESOR-TESO-MP-02-01 

Áreas de Tesorería 

9 
Recibe Convenios y 
Contratos para su 

Revisión 

Elabora Ficha Informativa l 
1 

Turna al Despacho de la 
Tesorera los Convenías o 

Contratos para su Firma con 
sus Fichas Informativas 

Correspondientes 

Recibe y Atiende la , 

Solicitud 
.... 

. 

,- ', 

Deriva los Convenios o 
Contratos con las 

Adecuaciones al Despacho 
del Tesorero 

l 
0 

Manual de Procedimientos 

Atención a Convenios y Contratos 

Despacho de la Tesorera 

0 

" 

Recibe y Analiza los 
Convenios y Contratos 

¿Requiere de 
Alguna 

Modificación ? 

1, 

Si No 

Recaba Firma de la 
Tesorera 

Solicita se Realicen los 
Ajustes Necesarios 

" 

Envía Convenios o 
Contrato al Área 

Solicitante 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona q

de

f

ue 
Elaboró: 

--, ·--¡ 

Tesorería 

Despacho de la Tesorera 

Despacho de la Tesorera 

Agenda del o de la titular de Tesorería 

TESOR-TESO-M P-02-02 

Abril 2025 

José Ángel Fernández Ríos 

Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle 

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área ue Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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A enda del o de la titular de Tesorería TESOR-TESO-MP-02-02 

Age da del o de la titular de Tesorería 

Asista .iota:oría 'I 
Soli_� una 

V3 

Manual de Procedimientos 

Despacho de la Tesorera 

"As.is•e 
esa-.:. a. 

e -d:1 l.a Con oca:oria a la 
·reso era

• 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: __ - /

a::_r 

Tesorería 

Despacho de la Tesorera 

Despacho de la Tesorera 

Registro de folios de oficios 

TESOR-TESO-M P-02-03 

Abril 2025 

José Ángel Fernández Ríos 

Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle 

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Re 

Registro de Folios de Oficios 

Áreas de Tesorei'a Despacho de Ja esorera 

So mta .al DesP3cho de la 
Ta;.o era • mere de Folio para ---- ------.i Proporo 

el e· 

El.a <lf.3 el o 

E , ía el o-� o.3 -e-so1e1a 
paras Firma 

E •;ía el tcio al 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Perso

�

na que 
Elaboró: 

/7"t 

Tesorería 

Despacho de la Tesorera 

Coordinación y Vinculación 

Gestionar, revisar e integrar la información que se 
publica en los portales de transparencia. 

TESOR-TESO-MP-02-04 

Abril 2025 

José Ángel Fernández Ríos 

Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle 

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
áre 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Gestionar, revisar e integrar la información que se 
ublica en los ortales de trans arencia. 

TESOR-TESO-MP-02-04 

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

Manual de Procedimientos 

Área de Coordinación y Vinculación 

Solicita a los Enlaces de las Direcciones de Tesorería Durante los 
Primero 5 Oias Hábiles de cada Mes la Información Fundamental en 

Materia de Transparencia 

¿Recibe la 
Información a 

Tiempo? 

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

Inmediato 

Revisa que la Información este Completa y 
Correcta 

Si 

Envía Información a la Dirección de 
Transparencia para su Publicación 

Solicita por Correo Electrónico se 
Subsane· la lnfo_rmación 

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

¿Publicada y 
Correcta? 

No 

Registra en el Control de Avances 
et Cumplimiento de la Información 

Solicita a la Dirección de 
Transparencia Publique la 

Información 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: ,,.,____, / ,,,--

dCJ' 

Tesorería 

Despacho de la Tesorera 

Coordinación y Vinculación 

Gestión de solicitudes de acceso a la información. 

TESOR-TESO-MP-02-05 

Abril 2025 

José Ángel Fernández Ríos 

Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle 

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área q 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos � Gobl 
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Gestión de solicitudes de acceso a la información 

Elabora es-p�esta a 
So roilud e r foffl\3ción 

Manual de Procedimientos 

Ges:tión de Solicitudes de Acceso a la lnfo1TT1acion 

Recibe de 13 Direcció de 
T ·parencu • Acceso a 

la In 

e Corr.,p;:c:endia 
epe denoa 

Co aspondie o 
no Ma,or 3 2 Días 

'fom-.a.:uin ,es de 
líbreA.o::eso. 

En ·.3 por Cafl'EO Efectré oo la 
espuesta a Direoció e 

Tran - .e ia 
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Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Despacho de la Tesorera 

Área: Coordinación y Vinculación 

Coordinar la actualización de los trámites y servicios 
Procedimiento: en la plataforma RETyS (Registro Municipal de 

Trámites y Servicios). 

Código de procedimiento: TESOR-TESO-M P-02-06 

Fecha de Elaboración: Abril 2025 

Persona que Elaboró: José Ángel Fernández Ríos 

Responsable del área que Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle Revisó: 

Titular de la Dirección que L.C. Irlanda Loerythe Baumbach ValenciaAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró:

� 
71 

o 
• ---- �· 

área que �vis�

� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

/1 l0trt00. fuVV\�

Manual de Procedimientos 
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Coordinar la actualización de los trámites y servicios
en la plataforma RETyS (Registro Municipal de TESOR-TESO-MP-02-06

Trámites Servicios

,nc:,,;,L:,oón 

ca r; S ClC.J1ll 
� l.kn:icb ., r == Y ""' 

Cn.·b a:n OflDO :11 
l:tlJ:n:I 

ó 

Manual de Procedimientos 

C ce C:ipwr ::1.3 

���
�_j

'í::dl.t3 en i.. �"'""" cm 

l. 

:,Sel C..,,,,pifnCff'ttl) del OCh. 14--+--. 
de C:,,;ilu::sdehz T ,tm. 

pal de ram te.s_y_ ]
---

Cn ce Vlth:l:>dor 

lrd'trm:; á �ni:m, I= 
01:m:A1'10c:ine:: yS<:tial:I 

Can:a:dn 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

d 

Tesorería 

Despacho de la Tesorera 

Coordinación y Vinculación 

Coordinar y revisar el proceso de Entrega­
Recepción por término de administración. 

TESOR-TESO-M P-02-07 

Abril 2025 

José Ángel Fernández Ríos 

Lic. Héctor Alejandro Escobar Valle 

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
ár a-queRev�só: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientoc; 
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Coordinar y revisar el proceso de Entrega-Recepción 
or término de administración. 

c,on 

.,... ____________ lof 

Manual de Procedimientos 

TESOR-TESO-MP-02-07 

l.lc:n.,, la::: c:rt"'0t0!::: 

Página 20 de 22

Got, 

Guadalajara 

2 
• 

tecu1da 



U
• Te,on,ña 

u;. Glosario 

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

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

Hacienda Municipal: Departamento de la Administración pública que elabora los 
gastos de los diversos departamentos. Conjunto de las rentas, impuestos y demás 
bienes de cualquier índole regidos por el Estado o por otros entes públicos. 

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

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

OP: Oficialía de Partes. 

RETyS: Registro Municipal de Trámites y Servicios. 

Manual de Procedimientos 
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4. Autorizaciones

L.C. Irlanda Loe he Baumbach Valencia
Titular de la Tesorería 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

I..J...AA CJ'>,/2J.f.J:,c.. tv\O�
Lic. Lilla Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Tesorería, (TESOR-TESO-MP-02-

0525) dependencia de la Tesorería, fecha de elaboración: Septiembre 2020, fecha de 

actualización: Mayo 2025, Versión: 02 
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