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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Municipal de Guadalajara.

Este documento estda sujeto a actualizacibn 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 o Director del area 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

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

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacion Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afio en que se elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio 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 y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cédigo del manual: Cdédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacién (MMAA).



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 ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion 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.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién 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 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 areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de procedimientos

TESOR-EGRE-P-01-01 08 NO

Revision y validacion del sop
gasto operativo de dependencia
Revision y validacion del soporte del
gasto por subsidios a organismos TESOR-EGRE-P-01-02 11 NO
publicos descentralizados

Revision y validacién del soporte del
gasto de obra publica

Apertura de cuentas bancarias del
municipio

Monitoreo de saldos y movimientos
bancarios

Pago de obligaciones con cheque TESOR-EGRE-P-01-06 | 20 NO

Pago dg obligaciones  con TESOR-EGRE-P-01-07 | 23 NO
transferencia

Pago mediante cadenas productivas | TESOR-EGRE-P-01-08 26 NO

TESOR-EGRE-P-01-03 14 NO

TESOR-EGRE-P-01-04 | 16 NO

TESOR-EGRE-P-01-05 | 18 NO

Cédigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
namero consecutivo (00).



2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacion o

Dependencia: esoreia
Direccioén: Egresos
Area: Soporte de Gasto Operativo

Procedimiento:

Revision y validacion del soporte del gasto operativo
de dependencia

Cédigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

25 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Ernesto Copado Gonzalez

Responsable del Area que
Revisoé:

Maria de Jesus Maldonado Marquez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P. Claudia Mejia Lopez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
25 de Agosto de 2020

Persona que Elgboré:

Responsable del Area que Revisé:

o

\D

Titular de la Direcciéon que Autoriza:




Revisién y validacién del soporteel gsto raivo
de dependencia

TESOR-EGRE-P-01-01

Anatlista
{Recepcitn de documentos}

Coardinadsr

Analista Revisor

Recioe de i3 w
Dependencia el
expediente con €t soporie
documentat del gasto
sefia de recilugdo recibe
en sistema y enwvia al
Coordmnador

Reoibe el expediente con
el soporte documentai del
=nvia el expedienie ail
anafisia para su rewisidGn

Recibe 2! expediente y
supervisa {a revismn
efectuada por el analista

-

El soporte
documental
es correcto?

Firrma de vahdada ia
Sohcitud de Pago. cambia
estatus en sisterna y

nvia el expedienta al jefe

Recibe &t expediente y
revisa el soporte

L——— g 3sto organiza priofiza yp-——————3f documentai dej gasto. de

acuerdo con ta
normatvidad aplicabile

Firma de revisada ia
Solicitiud de Pago y
cambia esfatus en

sistema

La documentacion
corresponds 3 una
apertura de Fondo

"~

_r Enyia expedients al

de Degartamento

Regresa ef expediente al ‘
anahsta para Que a sy

ver ic devueiva 3 13
Dependencia

Toordinador

Resguarda en su ammv;
el Pagare y 13 ¢carta de
aceplacion en envia e
resto det expediente ai

Coordinador

S

Devuelve en sistema
imprime reporte de
devolucion y avisa por

Ccorfe o y por tetefono a la
Dependencia para que

recoja el expedisnte




Revisién vaI Ior’t del ast i | TESOR-EGRE-P-01-01
de dependencia

Jefe de Unidad Departamental
de Soporte del Gasto Operativo

Recibe el expediente y supenisa la
validacion efectuada por f
coordinador

El soporte documental
es comecto?

Firma de autorizada Iz Solicitud de
page y cambia estatus en sistema

Lz documentacisn
corresponde 3 una
apeartura de Fondo

Envia expediente a §a Direceion de
Contabilidad parz su archivo v da instruccicn al
analisia para resguardar el pagare ¥ entregar
hastiz sue se tengz i2 comprobacion o
devolucian de la asignacién de fondo

O.

Enwia el sxpedient 7 1a Direccion
de ERresos PAra su programacion
de pago

O-

Regresala
Documentacidn al
Coordinasor

N

p

10



Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Egresos
Area: Soporte de Gasto Operativo

Procedimiento:

Revision y validacion del soporte del gasto por
subsidios a organismos publicos descentralizados

Cddigo de procedimiento: |TESOR-EGRE-P-01-02

Fecha de Elaboracion: 25 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré: Ernesto Copado Gonzalez

Responsable del Area que
Reviso:

Maria de Jesus Maldonado Marquez

Titular de la Direccién que L.C.P. Claudia Mejia Lépez

Autoriza:

Fecha de Autorizacion:

Fikmas; 25 de Agosto de 2020
Persona que / P Responsable del Area que Revisé:
p ‘%ﬁ
Titular de la Diceccion que Autoriza:

11




Revision y validacion del

soporte del gasto por |

subsidios a organismos publicos descentralizados

TESOR-EGRE-P-01-02

Analista
{Recepcidn de documentos)

Coordinador

Analista Revisor

Recibe del Organismo
Publice Descentralizade
&l expediente con el

- 5

Recibe el expediente con
el soporte del gasta

soporte decumental del |
gasta. sella de recibido. ¥
enviz al coordinacor de
validacion

>l organiza. prioriza y eovia —I
el expediente al anslista
para su revisian

. S

" ™

Racipe el expediente v

superviss la revision |
efectuada

El soporte documental
e comrecto?

Firma <de validado 1a

Solicitud de Pago. cambia
estatus en sistema y
envia =l espedients al
Jefe de Departamento

Cancela la solicitud de
pago ¥ regresa el
axpedienie al analista

—» Puklico descentralizade [«€—

P&ara que a su vel lo
davuelva al Organismo
Fuslico Descenfralizado

Recibe 2 expeadiznie y
revisa ¢l soporis

——| documental del gasio da

acusrdo con 12
mormatividad aplicatls

El soporie
documenial

es comrecto?

Elabora la Solicitud de
Pago 2n Sistema, {a firma
de elaborado vy revisada
pone estatus en sistema y

envia expedizantz al
Cocordinador

AVISA par COres y por
teléfono al Organismc

para que recoja 2
expediznte

12




Revision y validacion del soporte del gasto por
subsidios a organismos publicos descentralizados

TESOR-EGRE-P-01-02

Jefe de Unidad Departamental
de Soporte del Gasto Operativo

Recibe ¢l expediente v
supervisa iz validacion
efsctuada

El soperie
dosumental
es correcto?

Firma o=z autorizado la
Solicitud de pago. cambia
asiztus en sistema y
=nwia 2l expediente z ia
Direccicn #e egreses
para su programacitn de

pago

Regresa la
documentzcidn al
Cocninador

o
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Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Egresos
AT Soporte de Gasto de Obra Publica

Procedimiento:

Revision y validacion del soporte del gasto de obra

publica

Cédigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

25 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Ernesto Copado Gonzalez

Responsable del Area que
Revisé:

Ernesto Copado Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P. Claudia Mejia Lopez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
25 de Agosto de 2020

Persona que Elabor6; —

Z_'/

o B——
&

Responsable del Area que Rev_isé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

U
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Revision y validacion del soporte del gasto de obra

publica

TESOR-EGRE-P-01-03

Anatista

Jefe de departamento

Recibe d= la Direccion de
Obras Pablicas Expediente
con soporie dat gasto. seilla

Fevisa qu= is
documentacidn ests
comgpdeta. correcla en

| tSrmines de la normatividad

de recitdde ¥ recibe on
sizfema vy se envia al Jefe ds
. departamento

Devueslve en sistemsa vy 1
regresa la documentacién a

y con tedas las firmas v
cambia estatus de revisado
en sistema

La documeniacicn
es correcta’”

Hao

A

Ia Direccion de Obras
Pablicas

Se walida an Sistema

( ™

Cigitaliza ! Contrata v I3

fianza v los registra an !
archivo digital

b -

' ™y

Registra informacion
financiera para reporss =
informes

S =

h
¢ Fiwma de autorizadc 1a Y
Solicitud de page . aulorica
en sistema y envia
expedients a la Bireccidn
g2 Egresocs pars

\_ programacion de page ./
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Coordinacién o

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Egresos
Area: Caja General

Procedimiento:

Apertura de cuentas bancarias del Municipio

Cédigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

25 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Ernesto Copado Gonzalez

Responsable del Area que
Revisé:

Ana Karen Angulo Vazquez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

L.C.P. Claudia Mejia L6épez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
25 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del Area que Revisé:

JJ\

Titular de la Direccion que Autoriza:

16




Apertura de cuentas bancarias del Municipio

TESOR-EGRE-P-01-04

Jefatura de Caja General

Jefe de Departamento C

Jefe de Deparmamento C

Recibe oficip de zolicitud de
aperiura de cuenta bancaria d
{a Direccitn de Finanzas v se ——
o smvia al jefe de
departamento

Recibe oficic de solictud de
aperiura de cuenta bancaria y
solicita la apertura a la
institucién bancaria
corrsspondiente

b 4
- =
Recibe de 13 institucién
bancaria el confralo v recaba
firmmas de io% respansabiss

;"

L

-

Solicitz a ia Direccitn da

Contabilidad e alla de fa
cuenta contable
corespondiente

“}
.
J

[Emn’a a 13 institucién bancari
Da de alta 1a cuenta bancaria

resguardands un fanio en
en €l médulo de bancos y la

i_/

Da de aila la cuenta |
contabie e informa al defe
"'L de

Departagmenio

]

archive
vincula con fa cuenla contable
comespondiente,

)




Coordinacién o

; Tesoreria
Dependencia:

Direccion: Egresos
Area: Caja General
Procedimiento: Monitoreo de saldos y movimientos bancarios

Cdédigo de procedimiento: |TESOR-EGRE-P-01-05

Fecha de Elaboracion: 25 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré: Ernesto Copado Gonzalez

Eesp o’r.lsable S Ana Karen Angulo Vazquez
eviso:

Titular de la Direccion que || - p ()5, dia Mejfa Lopez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion:
’ 25 de Agosto de 2020

Responsable del Area que Revisé:

Persona que Elaboré:

——

Titular de la Direccion que Autoriza:

N

18



Monitoreo de saldos y movimientos bancarios

|

Jefe de seccidn C

Jefe de Caja General

Ingresa & los portales de
cada uno d= 10s bancos.
consulta los saldos de las
cuentas bancanas dsl
municipic v los descarga

Recibe reporte de |13

en un reporte de Excel

A

Envia el reporic a 13
Jefatura Genseral de
Caja

—»ijefatura de seccion C vy
( revisa

Detecta inerescs
por registrar

Informa a la Direccion de
Ingresos v a Ia Direccion
de Finanzas para su
registro

l

Enviz reporie de saldos a
iz Tesorera. v 3 los
directores de Egreso
Finanzas y contabilidad

19



Coordinacioén o

2 Tesoreri
Dependencia: 5
Direccion: Egresos
Area: Caja General

Procedimiento:

Pago de obligaciones con cheque

Caédigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

25 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Ernesto Copado Gonzalez

Responsable del Area que
Revisé:

Ana Karen Angulo Vazquez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P. Claudia Mejia Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
25 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

TN

20




Pago de obligaciones con cheque TESOR-EGRE-P-01-06

Diaractor de egreso Supervisor

l Recibe los expedisntes
fisicamante y 2n sisiema

con el soporie
documental dzl gasto
validado, determina
cuales s& pueden pagar
en base ala prioridad v a

Recibe los expadienies l

Programa los pagos =n
ziztema. imprime 1as

la disponibilidad de flujo polizas
de =factivo
S | A l
"
l Fecaba firmas de los
g Y representantes del
Envia on sistema y municipio que aulorizan ef
fisicamertz a la jefatura cheque

o

de caja
eritiendao listado d=
documentos enviados a
capa

L o
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_Pago de obligaciones con cheque

TESOR-EGRE-P-01-06

Auxiliar Adoministrativo

Analista C.

-
[ Recibe cheques ]
w
[ Separa las polizas ]

Poliza rosa

Poliza verde

- :

Crdena & infegra la pdliza

junto con el chegue en su
archivo

1

" Entrega cheque al
beneficiarioc recabanda
fimna en ia poliza
verde y dejando copia de
e irME

4

Ingresa al sisiema a
regisirar la entrega vy
archiva soporic
documental

Imprime repgorte de ]

e,

5

cheques eniregados ai
dia

Fecibe paliza y los
sxpedientes oara
relacionarios v
entregarios a la
dirsccion de contabitidad

22




Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Egresos

Area: Caja General

Procedimiento: Pago de obligaciones con transferencia

Caédigo de procedimiento: |TESOF-EGRE-P-01-07

Fecha de Elaboracion: 25 de /\gosto de 2020

Persona que Elaboré: Ernes: Copado Gonzalez

Responsable del Area que Ana K- en Angulo VAzquez

Revisé:
Titular de la Direccion que . o
Autoriza: L.C.P.  'audia Mejia Lépez
Firmas: Fecha de Autorizacion:
’ 25 de Agosto de 2020
Persona que Elgboré: Responsable del Area que Revisé:
=l
/
—-.____—/
g |

Titular de la Direccion que Autoriza:

R

23



“ Iicines ‘ trase

rencia

TESOR-EGRE-P-01-07

Dirgctor sle Egresos

Supervisor B

Jefe de Seccion €

Recibe los expedientss con <l
soporie documental del gasto
vahkdade, determina cuales se
pueden pagar en base g la
pricridad v a Ia dizponibilid ae
de flujo de sfaclivs

L

Enviz en sistema y ‘E’sicamem%
los expedienfes a pagar 3 i3

Recibz los expadienies
fisicamente y en sistema

v

Frograma |#s pagos en
sistema. imprimea pdlizas y
enviz los expediantes al Jefe
de Seccitn C

Jefatura de Caja. emitiendn
fiztadn de documeantos
enviados a caja

.| Fecibe I35 expedientes para
1 pago

l Es disparsion?

No

Captura 13 informacion ds ms\;
expedientas en la
plataforma def banco que
corresponda, ia primera firms
en 13 banca y log envia al
Jefe de Caja General

Captura la informacian
racibida del Area
correspondisnte en iz
plataforma del banco sedzia
primera firma 2n la banca v
enviz los sxpedientes al Jefs
de Caja General

24




Pago de obligaciones con transferencia

TESOR-EGRE-P-01-07

Jefe de Caja General

Analista C

o

Hecibe los expedientes en’
fisice y valida la
informiacion en
I& bancs electrdnica

La informacicn
&5 correcta’®

Regresa el axpedienie al
Jefe de Seccidn C

Da 1a segunda firma
slectronics en &l portal del

(Rer:ibe loz expedientes, bajz

banco, se efectian
las iranzferencias y envia
oz expedientes al Analista
C

»llos comprobanies en &l porial
del banco y los integra

l

Cambia a estatus de
eniregado en sisiema. emils
refacidon de pélizas v entrega
2 la direccion de cmmabilidsc‘;

25




Coordinacion o

Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Direccion de Egresos

Area:

Caja General

Procedimiento:

Pago mediante cadenas productivas

Codigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

25 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Ernesto Copado Gonzalez

Responsable del Area que
Revisé:

Ana Karen Angulo Vazquez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

L.C.P. Claudia Mejia Lopez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
25 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

o~

26




Pago mediante cades ptis .

TESOR-EGRE-P-01-08

Director de Egresos

Supervisor B

Aguxiliar Administrativo

Recibe loz expedientes
con el zoporte
documental del gasto
validado, identifica
cuales e pagaran
mediante cadenas
productivas

i

Envia fisicamente v en
sistemalos
expedientes a la
jefatura
de caja, emitiendo
liztado de documentos

enviados a caja

Facibe los expedientes
ficicamente v en
sietema vy los envia al
atdiliar administralivo

Fecibe lac expedientes,
los congela en sistema.
los da de
zita en el portal de
NAFIN capturando ta
fecha de vencimienio

27




edia nas pcti

TESOR-EGRE-P-01-08

Jefe de Caja General

Analista

Consulta un dia anies
del vencimienio Ia

(ﬁ‘eeg ra laz pslizas a los
expedientes gue fueron

informacion de los
importes descontados
porlos proveedores vy
genera reporie

l

Fealiza el dia del
vencimiento, 1a
transferencia a favor de

la institucion bancaria

Gienera las polizas v el
reporie en sistema ¥ los
envia al
Analista

B
¢

descontados y los
erwia a la Direccion de
Contahbilidad
B

28




3. Glosario

Banca electrénica: Servicio prestado por las entidades financieras que permite
realizar operaciones y transacciones de forma auténoma, independiente, segura y
rapida a través de Internet.

Cadenas productivas: Productos y servicios a través de un sistema de internet
desarrollado por NAFIN para consultar informacion, intercambiar datos, y realizar
transacciones financieras.

Cuentas contable: Registro donde se identifican y anotan, de manera
cronoldgica, todas las operaciones que transcurren en el dia a dia.

Dependencias: aquellas que integran la Administracion Publica Centralizada
Dispersion: Pagos a través de transferencia bancaria de manera masiva.

Fianza: Garantia exigida por ley al proveedor para el fiel cumplimiento del
contrato.

Fondo revolvente: Asignacién de recursos que se autoriza a las Dependencias
para solventar de forma inmediata gastos menores y/o urgentes

NAFIN: Nacional Financiera es una sociedad nacional de crédito, institucion de
banca de desarrollo con personalidad juridica y patrimonio propia.

Normatividad: Conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y
procedimientos segun los criterios y lineamientos de una institucion u organizacion

Organismo Publico Descentralizado: considerados como un tipo de
organizaciéon administrativa indirecta, cuenta con caracteristicas especificas como
la de tener personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia en sus decisiones

Pagaré: Documento que extiende y entrega una persona a otra mediante el cual
contrae la obligacion de pagarle una cantidad de dinero en la fecha que figura en
él.

Péliza: Documento mediante el cual se registran las operaciones contables.
Pdliza rosa: Copia de la pédliza del pago destinada a la Direccion de Contabilidad

Péliza verde: Copia de pdliza del pago en la que se recaba la firma de recibido
del beneficiario y se conserva en la jefatura de Caja General.

Sistema: Software de Administraciéon Financiera del Gobierno.
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Solicitud de pago: Documento que se procesa en el Sistema, con el que se
integra la documentacidon soporte del gasto para su revision y tramite de pago.

4. Autorizaciones

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Ihiguez Vargas
Jefe de Departamento de Gestion de
Director de Innovacion la Calidad
Gubernamental Direccion de Innovacion
Gubernamental
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