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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

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.
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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. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboraciéon
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 Gestidén de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elabor6 la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizaciéon: Mes y ano de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Versién: 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”.

Cadigo del manual: Cédigo 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
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 consecucidn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division 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 informacién, comunicacién 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 visiéon 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 realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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~ Procedimiento ‘ Cédigo L
gasto operativo de dependencia
Revision y validacion del soporte del
gasto por subsidios a organismos TESOR-EGRE-P-02-02 10 NO
publicos descentralizados

Revision y validacion 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-02-06 19 NO
Pago de obligaciones con
transferencia

Pago mediante cadenas productivas | TESOR-EGRE-P-02-08 25 NO

TESOR-EGRE-P-02-01

TESOR-EGRE-P-02-03 13 NO

TESOR-EGRE-P-02-04 15 NO

TESOR-EGRE-P-02-05 17 NO

TESOR-EGRE-P-02-07 22 NO

Cédigo del procedimiento

Cddigo 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 version (00), y
namero 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

& 10O

> Flujo de secuencia
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria

Direccion: ' Egresos

Area: Soporte de Gasto Operativo

Procedimiento: Revision y validacion del soporte del gasto operativo

de dependencia

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

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022
Persona que Elaboré: L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez
Res_po’nsable del Area que Lic. Ana Fernanda Hernandez Pérez
Revisé:
T'tUIar d? area que Lic. Rodrigo Ramirez Flores
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que“Elaboré: Responsable del Area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:

zzm/ :
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‘Diagrama de Flu

de dependencia (Pag. 1 de 2)

LA Ll
Revisidn y validacion del soporte del gasto operativo

Gobierno de
Guadalajara

TESOR-EGRE-P-02-01

b

Revision y validacion dei soporte del gasto operativo de dependencia

Analista Revisor
{Recepcion de documentos}

Coordinador

Analista Revisor

Anatista recibe de la
dependencia
asignada a su cargo

el expediente.

A4

(roviea ot sopore )
revisa el soporte

documental del gasto,

.} Cambia estatus en l

sella de recibido y

recibe en sistema.

Revisa el soporte
documental del gasio

Tlsistemaa REVSS]OM‘

Recibe el expediente
¥ supervisa la
revision efectuada
por el Analista

No

& El soporte
documental es
correcto?

Firma de validada la
solicitud de pago,
cambia de estatus en
sistemay envia el
expediente al Jefe de
Departamento

A4

de acuerdo conla
normatividad
aplicable.

Si No

¢ Esta de acuerdo a
ta normatividad?

Firma de revisada la
solicitud de pago y
cambiael estatus a

REVISADO )

A 4
( Revisa si la
documentacion
corresponde a una
apertura de fondo

Si No

%

iCorresponde a
apertura de fondo?

S

Envia expediente al
Coordinador

| S

/RESQUETUE BT 50

Regresa el
expediente al Analista

expedignte al

archivo el pagare y la
_lcarta de aceptacién y
"1 envia el resto dei

\—Coordinador ./

o e
Contacta al Enface

Administrativo donde

para que a su vez lo
devuelvaalia
Dependencia

Y

se le dan las
observaciones para
poder solventarias

A
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. DiagramadeFlijo = =
TESOR-EGRE-P-02-01

“Revision y validacion del soporte del gasto operativo
de dependencia (Pag. 2 de 2)

Jefe de Unidad Departamental
de Soporte del Gasto QOperativo

Q

Recibe el expediente y supevisa la
validacion efectuada por et
coardinador

El soporte documendal
es correcto?

Firma de autorizada la Solicitud de
pago y cambia estatus en sistema

La documeniacion
corresponde a una
apertura de Fondo

Envia expediente a la Direccién de
ontabilidad para su archivo v da instruccidon al
analista para resguardar el pagare y enfregar
hasta que se tenga la comprobacidn o
devolucién de la asignacién de fondo

Envia el expediente a la Direccibén
de Egresos para su programacion
de page

Regresala
Documentacién at
Coordinador
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Coordinacion o

Identificacién Organizacional

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-02-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Ana Fernanda Hernandez Pérez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que Elaboyé:

Responsable del Area que Revisé:

I

Titular del area que Autoriza: /
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Revisién y validacion del soporte del gasto por:

Diagrama de Flu

o

subsidios a organismos publicos descentralizados
(Pag 1 de 2)

Gobigrno de
Guadalajara

TESOR-EGRE-P-02-02

Analista
{Recepcion de documentos)

Coordinador

Analista Revisor

Recibe del Organismo
Pablico Descentralizado
el expediente con el
soporte documental del

/ \

Recibe el expediente con
el soporte def gasio.

gasto, sella de recibido. ¥
envia al coordinador de
validacidon.

el expediente al analisia
para su revision

- /

; ™\

Recibe el expediente y

organiza. priosiza y envia ————r—

Recibe el expediente v
revisa el soporte
documental del gasto de
acuerdo con la
normatividad aplicable

El soporte
documental
es correcto?

supervisa la revisidon <€
efectuada

. S

soporie documental
es correcto?

Firma de validado la
oficitud de Pago, cambia

estatus en sistema y
envia el expediente al
Jefe de Departamento

pago y regresa el

Cancela la solicitud de)

expediente al analista

Elabora ta Selicitud de
Pago en Sistema, la firma
de elaborado y revisado |

ne estatus en sistema y

envia expeadiente al

Coordinador
Avisa por correo y por
teléfono al Organismo

Publico descentralizado
para que receja el
expediente.

para que a su vez lo
devuelva al Organismo
Puablico Descentralizado
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~ Revision y validacion del soporte del gasto por
subsidios a organismos publicos descentralizados
(Pag. 2 de 2)

Jefe de Unidad Departamental
de Soporte del Gasto Operativo

TESOR-EGRE-P-02-02

Recibe el expediente y !
supervisa 1a validacion
efectuada

El soporie |
documenial i
es correcto?

Firma de auforizado la
Solicitud de pago. cambia
estatus en sislema v
envia el expedienie aia

Direccién de egresos i
»ara su programacion de
pago

Regresa {a
documentacion al
Coordinador
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Coordinacion o

Identificacion Organizaciona ‘

<)
)
Gobierno de
Guad%?gjara

I

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Egresos

Area: Soporte de Gasto de Obra Publica
Procedimiento: Revision y validacion del soporte del gasto de obra

publica

Cddigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Karen Margarita Pérez Melgoza

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que Elabetd;

Responsable del Area que Revisé:

L

Titular del area que Autoriza

V4"
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Gobierno de
Guadalajara

N/

_______ Diagrama de Flujo _
Revision y validacion del soporte del gasto de obra (
publica

Revision y validacion del soporte del gasto de obra piblica

TESOR-EGRE-P-02-03

Direccidn de Egresos

Jefe de Departamento de Obra Ptblica

Direccion de Finanzas

Recibe de la
Direccidn de Cbras
Puplicas expediente
de soporte de gasto

v

Envia expediente de

soporte del gasto al
Jefe de
Departamento de

A4

Recibe y revisa el
expediente de
soporte de gasto;

Si

debe estar completa

y correcta de acuerdo
a la normatividad
aplicabte

No

2

[T
Recibe expediente y
registra informacién

financiera parala |«

Si

Recibe y revisa
expediente de

soporie de gasto

No

realizacion de

reportes e informes

!
Envia expediente a 1a)

Direccion de Egresos

para su autorizacion

en sistema

Obra Publica ¢ Expediente
j\x// correcto?
¢ Expediente
. ) correcto?
Recibe expediente  —
rechazado Asigna el estatus de
» val@ado enel
Asigna al expediente) sistema
el estatus de —
PUN— 4 “revisado”en el
Solicita ia ) sistema. v
actualx;acmn del D (" Envia expediente )
expediente de validado al Jefe de
\_Soporte de gasto v Departamento de
Remite el expediente Obra Piiblica
@ a la Direccion de
Y P TI—— finanzas para su
Recybe expedientey validacion
asigna estatus de € 1 NI Aot
“autorizado” en
sistema
Devuelve el Envia expediente de
v expediente afa e soporte de gasto al
T direccion de Egresos Jefe de
Envia expediente al Departamento de
Jefe de Caja General Obra
para pago.




b Tesorena

Identificacién Organizacional

Coordinacién o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Egresos
Area: Caja General
Procedimiento: Apertura de cuentas bancarias del Municipio

Cdédigo de procedimiento: |TESOR-EGRE-P-02-04

Fecha de Elaboracién: Mayo 2022
Persona que Elaboro: L.C.P. Mario Alfredo Rincdn Rodriguez
Ees_po'l?sable del Area que L.A.E. Verdnica Elizabeth Sanchez Larios

eviso:
;ntular d?l area que Lic. Rodrigo Ramirez Flores

utoriza:

Firmas: Fecha de Autoriz{cién: Junio 2022

Persona que Elaboro; Responsable del rea G le Revisé:

Titular del area que Autoriza:
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§ Tesoreria

\

. Guadalajara
pJaadra a Je 0
Apertura de cuentas bancarias del Municipio TESOR-EGRE-P-02-04
Jefatura de Caja General Jefe de Departamento C Jefe ge Departamento C
R ,
Recibe oficio de solicitud de Recibe oficio de solicitud de
apertura de cuenta bancaria dej apertura de cuenta bancaria y
la Direccién de Finanzas y se » solicita la apertura a la
lo envia al jefe de institucién bancaria
departamento correspondiente
/ .

Y

Recibe de la institucidn
bancaria el contrato y recaba
firmas de los responsables

o —————
|

v

Envia a la institucion bancaria
resguardando un {anto en
archivo

S

Y

Solicita a la Direccién de
Contabilidad el altade la
cuenta contable
correspondiente

Da de alta la cuenta
contable e informa al Jefe
de
Departamento

B

Da de alta la cuenta bancaria

en el modulo de bancos y 1a

vincula ¢on la cuenta contable [
comrespondiente. J

TN
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Coordinacién o

_ Identificacién Organizacional

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

Cddigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez

Responsable del Area que
Revisbé:

L.A.E. Verdnica Elizabeth Sanchez Larios

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flores

Firmas:

/
Fecha de Autorizacion: Junio 2022

\ ’QC‘\ Z

Persona que Ela

Responsable d ue Reviso:

\

Titular del area que Autoriza: '
W% |

Pagina 17 de 29




g

gerrc do
Gmgﬁiam

St

__________ Diagramade Flujo
Monitoreo de saldos y movimientos bancarios

Monitoreo de saldos y movimientos bancarios
Colaborador Especializado 4C Jefe de Caja General

Ingresa a {os portales
de cada banco.

S —

Recibe y revisa
repoite

¥

v
{ Consutta los saidos
de las cuentas
bancarias del
Municipio.

¢Correcto?

v
 EEE—

Genera un repoite en
formato de excel.

Envia reporte de
saldos a fa Tesereria
a las Direcciones de

N b, Egresos, Finanzas y
Contabilidad
A 4
S
Envia reporte a la
Jeiatéjra gde ;Ca;a Envia reporte al
enera Colaborador
Especializado 4C
EE——
Detecta ingresos por
> registrar
N —
v <

informa a ia Direccién
de Ingresos yala

Direccion de
Finanzas para su

registro

Actualiza reporte
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AL E

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Egresos
Area: Caja General
Procedimiento: Pago de obligaciones con cheque

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez

Responsable del Area que
Revisé:

L.A.E. Verodnica Elizabeth Sanchez Larios

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flores

Firmas:

Fecha de Autoriéaciér}iglunio 2022

Persona que Elaboré;

Responsable del\Area g

Titular del area que Autoriza:W ' /
. %m ‘\
, | /
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_________ Diagrama de Flujo
Pago de obligaciones con cheque (Pag. 1 de 2)

. (Gobisrmo
Guadafsjara

Director de egreso

Supervisor B

“\

Recibe los expedienies
con el soporte
documental del gasto
validado. determina
cuales se pueden pagar
en base ala prioridad y a
{a disponibilidad de flujo

de efectivo
o /

Envia en sistema y
fisicamente a la jefatura
de caja
emitiendo listado de
documentos enviados a
caja

Recibe los expedienies
fisicamente y en sistema

Programa los pagos en
sisiema, imprime las

polizas

Y

Recaba firmas de los
represeniantes del
unicipio que autorizan el
cheque

©
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_Diagrama de Flujo

Pago de obligaciones con cheque (Pag. 2 de 2) TESOR-EGRE-P-02-06
Anviliar Administrativa Anviliar Técnien A
W Recibe pdliza vy Ios
. expedientes para
{ Recibe cheques ] relac‘ionaﬂos W
entregarios a la
direccion de contabilidad
w
[ Separa las pdlizas }

PoHliza rosa

,Ordena e integra la pc'xlizz:
junto con el cheque en su

archivo
e o

y
" Entrega cheque al
beneficiario recabando
firma en la pdliza
wverde v dejando copia de
. INE J

"

w

Ingresa al setema a
registrar la entrega v
archiva soporte
documental

l

imprine reporie de
cheques entregados al
dia
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Coordinacién o

Identificacion Organizacional

Gobierno de
Guadalajara

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Egresos
Area: Caja General

Procedimiento:

Pago de obligaciones con transferencia

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez

Responsable del Area que
Reviso:

L.A.E. Verdnica Elizabeth Sanchez Larios

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flores

Firmas:

Fecha de Autor(zacié . Junio 2022

Persona que Elabord:

Responsable dél Ar

Titular del area que AutorizaW
M '\
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____ Diagramade Flujo _
Pago de obligaciones con transferencia (Pag. 1 de 2)

Director de Egresos

Supervisor B

Jefe de Unidad Departamental C

Recibe los expedientes con el
soporte documental del gasto
validado. determina cuales se
pueden pagar enbase ala
prioridad y a la disponibilidad
de flujo de efectivo

Y

Envia en sistemay ﬁ'sicament%
los expedientes a pagar, a la

Recibe los expedientes
fisicamente v en sistema

A4

Programa los pagos en
sistema. imprime polizas y
envia los expedientes al Jefe
de Seccidn C

Jefatura de Caja. emitiendo
listado de decumentos
enviades a caja

| Recibe los expedientes para
o pago

Es dispersion?

Si

Captura Ia informacion de los
expedientesenla
piataforma del banco que
corresponda, la primera firma
en labancay los envia al
Jefe de Caja General

‘

Captura la informacidn
recibida del Area
correspondiente en la
plataforma del banco. sedals
primera firma en labancay
envia los expedientes al Jefe
de Caja General

O
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Guadalajara

il

~ DiagramadeFluyop @
TESOR-EGRE-P-02-07

7 transferencia (Pag. 2 de 2)

Jefe de Caja General Auxiliar Técnico A

O

Recibe los expedientes en
fisico y valida a
informacion en
ia Banca electronica

Recibe los expedientes, baja
»ilos comprobanies en ef porial
del banco y tos integra

La informacidn
es correcta? h 4

Cambia a estatus de
eniregado en sistema, emite
relacién de polizas y entrega |
a la direccion de contabilidad i

Regresa el expediente al
Jefe de Seccién C

Da la segunda firma
electrdnica en el portal del
bance, se efectian
ias transferencias y envia
los expedientes al Analista

c
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o ,

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Direccion de Egresos
Area: Caja General
Procedimiento: Pago mediante cadenas productivas

Cddigo de procedimiento: |TESOR-EGRE-P-02-08

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: L.C.P. Mario Alfredo Rincon Rodriguez

Responsable del Area que
Revisé:

L.A.E. Verdnica Elizabeth Sanchez Larios

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flore

Firmas:

Fecha de Autor&\? cion: \nlo 2022

Persona que Elap6ré

Responsable del re@ sé:
NN

Titular del area que Autoriza:
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§ Tesoreria

. DiagramadeFlujo
Pago mediante cadenas productivas (Pag. 1 de 2

)

Gotieeho de
&uadafgiam

-P-02-08

Director de Egresos

Supervisor B

Auxiliar Administrativo

Recibe los expedientes
con el soporie
documental del gasio
validado, identifica
cuales se pagaran
mediante cadenas
productivas

Y

Envia fisicamente y en
sistema los
expedientes a la
jefatura
#e caja, emitiendo
listado de documentos
enviados a caja

Recibe los expedientes
fisicamente y en
sistema y los envia al
auxiliar administrativo

Recibe los expedientes,
los congela en sistema.
los da de
alta en el portal de
NAFIN capturando ia
fecha de vencimiento

O
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Diagrama de Flujo

Pagomedlante cadenasproductlvas (Pag. 2 de 2)

" TESOR-EGRE-P-02-08

Jefe de Caja General

Auxiliar Técnico A

Consuita un dia antes
del vencimiento la
informacién de los

importes descontados

por los proveedores vy
genera reporte

Realiza el dia del

vencimiento, la

fransferencia a favor de
la institucion bancaria

Genera las pdlizas y e
reporie en sistema vy !os

envia al
Analista

Integra las pdlizas a los
expedientes que fueron
desconiados y los
envia a la Direccibn de
Contabilidad
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3. Glosario

Banca electronica: Servicio prestado por las entidades financieras que permite
realizar operaciones y transacciones de forma autbnoma, 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 informacién, 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: Asignacion 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
organizacién 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
el.

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

Pdliza verde: Copia de péliza 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 Administracion Financiera del Gobierno.
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Gobierno de
Guadalajara

N/

Solicitud de pago: Documento que se procesa en el Sistema, con el que se
integra la documentacién soporte del gasto para su revisién y tramite de pago.

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Maestro Luis Garcia Sotelo

Titular de la Tesoreria

Visto Bueno Asesoria y Supervision

/

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José A arith Jiménez Yanez
Titular de la Direccion de Jefe de De apento de Gestién de
Innovacion Gubernamental Calidad
N\

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Egresos,
dependencia de la Tesoreria (TESOR-EGRE-MP-02-0822), fecha de elaboracién: Enero 2018, fecha
de actualizacion: Agosto 2022, Versidn: 02
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