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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. 

Manual d� Pro«,d1 n1<.?Ptos 
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B. 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 del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular de la 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: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año 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.

Ma, 1., ¡{ de Procedim,en 0 
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1. Inventario de procedimientos

- - - -

lr{lle ,W:.JflUUl:.JIIU 

Apertura de Fondo Revolvente 

Reembolso de Gastos por Fondo 
Revolvente 

Cierre de Fondo Revolvente 

Gastos a Reserva de Comprobar 

Gastos a Reserva de Comprobar por 
Viáticos 

Gestión y Seguimiento de Procesos 

de Compra por Licitación 

Pago a Proveedores 

Integración de la Matriz de 
Indicadores de Resultados (MIR) 

Elaboración de Anteproyecto de 
Presupuesto 

Coordinación de Elaboración y 
Actualización de Manuales 

Coordinación de las actividades de 

limpieza en las áreas de trabajo de la 
Tesorería 

Coordinación de los elementos de 
Seguridad Pública que resguardan la 
Tesorería 

Coordinación de Simulacros 

Coordinación de capacitaciones en 

materia de Protección Civil 

Traslado de cajas de archivo de 
concentración al Archivo Municipal 

Atención al Conmutador 

TESOR-ADMI-P-01-01 8 NO 

TESOR-ADMI-P-01-02 10 NO 

TESOR-ADMI-P-01-03 13 NO 

TESOR-ADMI-P-01-04 16 NO 

TESOR-ADMI-P-01-05 19 NO 

TESOR-ADMI-P-01-06 23 NO 

TESOR-ADMI-P-01-07 26 NO 

TESOR-ADMI-P-01-08 28 NO 

TESOR-ADMI-P-01-09 30 NO 

TESOR-ADMI-P-01-1 O 32 NO 

TESOR-ADMI-P-01-11 35 NO 

TESOR-ADMI-P-01-12 37 NO 

TESOR-ADMI-P-01-13 39 NO 

TESOR-ADMI-P-01-14 41 NO 

TESOR-ADMI-P-01-15 43 NO 

TESOR-ADM 1-P-0 1-16 45 NO 
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00 
A ministración 

·e. oruia ¡ 

Control de acceso de personal TESOR-ADMI-P-01-17 47 NO 

Gestión de la correspondencia y TESOR-ADMI-P-01-18 49 NO 
notificaciones 

Gestión de las solicitudes de compras TESOR-ADMI-P-01-19 51 NO 
de insumos 

Mantenimiento y conservación de los 
TESOR-ADMI-P-01-20 bienes muebles e inmuebles de la 53 

NO 
Tesorería 

Envío al almacén equipo de TESOR-ADMI-P-01-21 55 
telecomunicaciones en desuso NO 

Informe semestral de bienes muebles TESOR-ADMI-P-01-22 57 NO 

Informe semestral de bienes TESOR-ADMI-P-01-23 59 NO 
inmuebles 

Reporte de resguardo individual anual 
TESOR-ADMI-P-01-24 de los bienes muebles, equipo de 61 

NO 
cómputo y telecomunicaciones 

Mantenimiento Vehicular TESOR-ADMI-P-01-25 63 NO 

Informe Semestral de Vehículos TESOR-ADMI-P-01-26 65 NO 

Informe vehicular de guardias TESOR-ADMI-P-01-27 67 NO 
vacacionales 

Actualización de resguardos TESOR-ADMI-P-01-28 69 NO 
vehiculares 

Resguardo provisional de vehículos TESOR-ADMI-P-01-29 71 NO 
oficiales 

Reporte de Infracciones TESOR-ADMI-P-01-30 73 NO 

Solicitud de material al Almacén TESOR-ADMI-P-01-31 75 NO 
General 

Surtir material a las Direcciones y TESOR-ADMI-P-01-32 77 NO 
Recaudadoras 

Surtir material de limpieza al personal TESOR-ADMI-P-01-33 79 NO 
de intendencia 
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2. Diagramas de flujo

(\ ,, ,,,, ,' i. '; •, -: ; ·, 
·, f-,:'�'.' -:.: ·: t,;1TiiliTilril- ~1l-l1u••-.;1ll•T 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

<8> 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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Mrnu1 dcProcedllT _ ,•a, 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Apertura de Fondo Revolvente 

TESOR-ADMI-P-01-01 

Mayo 2025 

Bertha Graciela Ramos López 

Edgar Enrique de la Cruz López 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Administración 

de Tesorería 

Manual de Proced1m1entos 

Enlace Administrativo 

ReallZar Solic1tud de 
Apenura de Fondo 

Revolvente de acuerdo a 
las Políticas de Egresos 

vigentes 

Entregar a la Otrecc,ón 
de Egresos 

Se solventan 
observaciones 

Se recibe el cneque se 
guarda una copla y se 
manda al banco por el 

efectivo 

Se resguarda el efechvo 
ba¡o llave en espera de 

gastos 

TESOR-ADMI-P-01-01 

Apertura de Fondo Revolvente 

Dirección de Egresos 

SI 

1 �Hay 
i Observaciones? 

no 

Esperar la 
generación 
del cheque 

Se en rega cnec;ue de 
1+------¡--------,acuerdo a las Poli 1cas de 

Egresos vigentes 
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente 

TESOR-ADM I-P-0 1-02 

Mayo 2025 

Bertha Graciela Ramos López 

Edgar Enrique de la Cruz López 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

���fy,q 

Responsabl:i:�: /,?, 
área que Re

� 
, 

Manu.ll de Proced1m1ento, 
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Administración 

de Tesorería 

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente 
Pá . 1 de 2) 

TESOR-ADMI-P-01-02 

Enlace Administr.uivo 

Recibe SOhCl1Ut1 de 
compra 

Reembolso de Gastos por Fondo Revotvente 
Presupuestación 

,Esta presuouestada 
la comcra' X '>-----+--i 

Se ventica la 
d1spcmb1bdad de 

prnsupuesro no 
$1 

Se i:ntr�ga af�cttvo 
contra firma de ,;ale 
orov1s1ona1 de ,:a¡a 

Se recibe facua '/ 
evrc!enc1as de a compra 

¿hoy oresupuesto 
CISO(lr;1tte ,., 

no 

?arnda autorzaca 
" para �¡ercer por 
Fonco Revclvente" 

no 

somcna ,:empra 
<315 000 

t,Ooc1Jmentac1ón 
comcteta; no Recopila (Oformac1ón 1 

documentac16n faltante \.--------+----------------¡-----, y/o comge aatos 

;, 

Se regresa el \/'ale 
prev1amenta firmado 

Esperar a tener 
':i 50% 

del fondo de gasto 

rncorredo:5 
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Administración 

de Tesorería 

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente 
(Pá . 2 de 2) 

TESOR-ADMI-P-01-02 

M,Jr>u.a! de Prvced1mi;,nto, 

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvenre 
Enlace Admuustrativo 

1 
1 

Se SOIICJta d1.ílOí'.:ac1ón 
para 9;ercer a partida 1--------i---------<.. 
por Fondo Revotvente 

o 
Queda el 50º·� o meno$ 

\jel !Oia (!el fCf"dO 
revo1vi:n1e 

S:• :::act'..rll ·ecu u 

'11i:.::ur115 •"' •--C� r s.• 

"-' 11co�:t JO '!. ! .. e! �• c,.._o •r
:;.:..;; =• 11-:J..•rco • =:::. ·:.:;�¡ 

-;ie:: ·•11�, 

'-Hay 
observac,cnes" 

se entrega solicitud de 
X reembolso a la i--------t---------,,'

Oirecc1ón de Eoresos 

Se. solventan las 
aoservac,ones 

SI 

.:.Se 
autorca !a 
parnda.., 

no 

Se -?labora cheque por 
el impone solicitacto de 

rembolso 

Se recibe cheque y se 
manda 31 banco a k--------i-------

1 cambiar por efecuvo 

o 
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Cierre de Fondo Revolvente 

TESOR-ADMI-P-01-03 

Mayo 2025 

Bertha Graciela Ramos López 

Edgar Enrique de la Cruz López 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 

Jo,4�A=� 
áreaque

� 

Titular del área que Auto iza: 

71-

Manual de Procedimientos 
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• Administración
de Tesorería

Cierre de fondo Revo lvente (Pág. 1 de 2) 

Se reo.be arcuw con 
ta rec:na de aerr• da 

onoo revo ente 

<,CUadta el 
monto del FR 

asionaoo-> 

aeposat.a • ecuvo 
en la oaona 

rec:audadoca como 
revueg:10 de fondo 

,avotvente y ob a-ne 
reo:bo oftoal 

Se ,ev,sa &a doc:wnentaoon 
pe-ndJente de comproba.r 

(tadUra-s ev,denoas Vo Bo 
etc) 

t..Documentaaon 
Completa'? SI 

No 

Se eta.oora cierre ae 
fondo revocvente de 

acue1e:so a P()liUCas de' 
E91esos v,oente-s 

Se en llega Soporte del 

Cieno de Fondo RevOlv•nte 

Entreoa a Enlace 
Adnunistr.allvo 

Rec.oleci.a la 
documentaaón 

requenda por ef eruace 
Adm111&:Stranvo 

TESOR-ADMI-P-01-03 

Oiro-cción de E osos 

Oasto a ta Oirec.aón de t---+--------------- -- +-- -..-<, 

M�nual de Proced r1,E:>rotos 

Eoresos 

SO SOfVttntan 
ooservadones 

1 

ó 
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Cierre de fondo Revolvente (Pág. 2 de 2) 

Cierre de fondo Revo1vente 

1 Enlace Admu,,strauvo Area Requiríente 
1 

[ Re<Ibe .' aes1ru;e ] 
pagare ".'Icruva J 

expeoente 

6 

1 

! 

�-

1 

1 
1 

Marual d.: Prn<:�d•mi;:r tos 

TESOR-ADMI-P-01-03 

Oirecc1ón de Egresos 

( Vaf!da t au onza la l devOIUC!Ó.ll de 
pagare 
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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 del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Gastos a Reserva de Comprobar 

TESOR-ADMI-P-01-04 

Mayo 2025 

Verónica Gaspar Chávez 

Edgar Enrique de la Cruz López 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Personaqu
� Elab

:,;
2J� Respon•';!'�:i:�: //.. áreaque

/ 

Titular del á':!e A';!f 'ii/ 
/ 7{/T 

\ 

Mar u 11 dt Proced1n11ent ,s 
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Administración 

de Tesorerfa 

Gastos a Reserva de Comprobar (Pág. 1 de 2) 

�Esta 
presupuestado 

91 casto? 

"Se puede 
9jercer la 
partida en 
Gastos a 

Comprobar'> 

no 

no 

Se SOlicrta 
autortzac,ón para 

eJercer partida por 
Gasto a Comprobar 

$it • a.:;,:.r:. J.:· ,::,� :t ;:a,;o 
a1 'a'.JCt ::!6f '1f'C\l•�c.r :,- <lia: 

Gi!stos a Reserva de Comprobar 

Presupuestación 

Se 11errfica 
dispon1b11idad de 

presupuesto 

SI 

'-Hay 
presupuesto 
d,spombie? 

Dirección de Egresos 

$-1 

,se pued� 
e1ercer la 
partida en 
Gastes a 

Comprobar? 

U'!tet.-e s.-;iir o:rru90rd.a l+----+------------------1---------' 
::!'! a;i,.e•.:o • 00<«�s ::le 

i.:;�-sv,;¡•r.ru 

Se solventan 
observaciones 

Manua. de Procedimientos 

"Hay 
Obse-rvac.1ones? 

Página 17 de 83
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de Tesorería 

Gastos a Reserva de Comprobar (Pag. 2 de 2) 

Enlace Administrativo 

o 
1 

Sohota factura al ptoveedor 

Recaban evidencias de 
acuerdo a las poliUcas de 

Egresos vigentes 

,Requiere 
Alta 

Patnmonlal ? s, 

Elabora s01>0t1e del gasto 

Gastos a Reserva de Comprobar 

Asea de O radón Servicios Generales 

Espera trarrnte 
de atta 

patnnoncat 

de acuerdo a l)OliUcas de i+---1-----l 
Egresos VJgenles 

Entrega alta 
patnmonlal a Enlace 

Adm1nrstratrvo 

TESOR-ADMI-P-01-04 

Dirección de E resos 

,Ha¡ 
Observaoones? 

Sotventa observaoones 1+---1---------------4------' 

Entrega Exped,ente a 
O,rección de Egresos 

Recibe y Destruye 
Pac;¡aré. Arcruva 

Expec!íente 

o 

M,rnu,1l de Prvcedim ento • 

varada y Autonza 
Oevoluctón de Pagaré 

Página 18 de 83
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� de Tesorería 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Gastos a Reserva de Comprobar por viáticos 

TESOR-ADMI-P-01-05 

Mayo 2025 

Bertha Graciela Ramos López 

Edgar Enrique de la Cruz López 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

�}hoiul���

. Página 19 de 83 
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Administración 
de Tesorería 

Gastos a Reserva de Comprobar por viáticos 
(Pág. 1 de 3 

Enlace Adm,oistrativo 

Se r�Clbe- SOiicitud de 
V1aje para seMCor 

publico 

Se sollata autonzac1on 
a Presidencia 

ce 

Se realiza couzacon ce 
traslado alc1amH:m!o y 

aumentos 

Se solicsta gf �m-?ro 
necesano para el vroJt: 
de acuerdo al tabulador 
de 'liáticos vigente y 1a 

auton.zac1ón del 
Pres:dente Municipal 

Se :.!'r.trega 
csocumentación a 1a 

Cireccién de Egresos 
conforme a las politicas 
de Egresos V1gentes 

t.-laru,:;t de Proct?d miento; 

Se solvo:?man 
obser1✓ac1ones 

Gastos a Reserva de Comprobar por Viáticos 

Oirección de Egresos 

e,Hay Observaciones? 

no 

s, 

Elabcrac1ón d9 ch�que 

TESOR-ADMI-P-01-05 

Área Requiriente 

ervu:�or PúlJlico r3CO(le 
cheque y enu�ga 
efectivo a Enlace 

Admm1s1rauvo 
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Administración 

de Tesorería 

Gastos a Reserva de Comprobar por viáticos 
Pá . 2 de 3) 

Enlaca Adm.inisttallvo 

1 
1 

Se reábe ef<>aNo por el costo 
ae1 vuelo ( s, aplica) el resto se 

queda en poder def seMdor 
púbico que VlaJar.i para 

SCIYentar sus gastos 

Se realiza la compra do los 
vueios y solClla la !adura 

c0<resc,ond1ente 

Se envian oases de abOrdar al 
seN1dOí pút>atco 

Se notillca a la Oireccl6n de 

Gastos a Reseiva de Comprobar l)O( Vláocos 
Dirección de E resos 

TESOR-ADMI-P-01-05 

Álea de R u,ner.te 

una vez reoresando del 
v,a¡e SefvtdO< l)<Íl>-CO 

entreoa a E.n&ace 
A.(!tn•rustrattvo facturas 

etedN'o sobrante e 
informes de actrvtdades 

s, 

• Han uanscurmio 
más de 10 días 
háblles desée el 
terrmno del v,a;e 

N:�:nr:����e:�e k--....+--------------+------<._ 
X 

lmporte de lo soticllado No 

RecoCeaa facturas 
¿Cuaara con el 
1mpcrte ongmal 

$01JC11a<10? '>--------t---------------i----t faltant':=!e<Jª el 

SI co,r.esponclente 

2 
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Administración 

de Tesorería 

Gastos a Reserva de Comprobar por viáticos 
Pá . 3 de 3) 

Enlace Administrativo 

Se cteposrta el 
efectivo sot)rante en 
oficina recaudadora 

Se elabora 
Comprot>aetón de 

Gastos de acul!rdo a 
polit1cas de Egresos 

vigentes 

Se entreoa a 
Oirecc16n ae Egresos 

Se solventan 
01bservac1ones 

Manu;il de Proce:d1rn1<!ntos 

Gilstos a Reserva de Comprobar por Viáticos 

O,rección de Egresos 

__ ,,,
==••,.,�:.o-•11" 

TESOR-ADMI-P-01-05 

Áreil Requiriente 

Ser11dor PtiOIICO 
reabe y destruye 

paQare 

Página 22 de 83 
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1,1.� 1 ♦ Adminlstr�ción
� de Tesoreria 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona q 
Elaboró: 

Manuat de Procedimiento, 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Gestión y Seguimiento de Procesos de Compra por 
Licitación 

TESOR-ADMI-P-01-06 

Mayo 2025 

Verónica Gaspar Chávez 

Edgar Enrique de la Cruz López 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 



Administración 

de Tesorería 

Gestión y Seguimiento de Procesos de Compra por 
Licitación Pág. 1 de 2 

TESOR-ADMI-P-01-06 

Gesuón y Segurmíento de P-roc·es·o·s·de ComP,a por Ucitactóñ 

Se recibe sohcrtud del 
área requtr�nte. con tas 

esoeancaciones técnicas 
requendas y co tZac.iones 

Se verifica s1 ;1:xrste 
crgspuesto d1spomt1le 

"La oartlda tiene 
presupue,sto '> 

Se elabora 
E::;tudlo óe l',1ercado 

Mexo Tecmco 
Ofiao cie S011crtud 

Requis1c:ón _de Compra 

no 

Dirección de Fmanzas Dirección de Adquisiciones 

Recibe S,JIIC!IUd ae 
transferencia 
ere-supuesta! 

no 

Adquis1c,ones notifica la 
publicación de las bases 
por correo o se verrfica 

en 1-a pagina oficial 

"Se H!Ctbtercn 
preguntas? 

Se contestan preguntas k------1----------------,--------.,. vi'a e.arreo ofiClal 

Asistir a Junta de 
Actaraciones 

no 

Página 24 de 83 
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l!] • Admlnlmadón 

Gestión y Seguimiento de Procesos de Compra por 
Licitación Pá . 2 de 2 

Gesnón y Seguimiento de Procesos de Compra por Lícnac1ón 

Eolace Administrativo 01recc1ón ae fmanzas Dirección de Adquisiciones 

�Part1clparon 
2 o más 

oro'leedores? 

,comité de 
Adqu1s1c1ones 
o Dirección de 

Compras? 
Otrecc16n 

ce 
Compras • 

X >----+---------;----� >----, 

" 

Se venfica Que las 

Comité de 
AdQUlS!COne.s 

propuestas cumplan coo l+----.je----------------j-------
1as escecu'icac¡ones 
técmcas sohcitadas 

S€: notrlica poc otioo e1 
Dictamen T�cmco a fa 

o,recoón de 
Ac!QUtSICíOMS 

Recib� Dictamen Técnico 
y e•,aJúa Propuesta 

Eccn6m1ca 

no 

oll.---+-----------t---------<. 

_,_.u:.l'.:C:'..'i.SUl

lC,, JC"-11:r':t/!5 

!eeft(¡rrat!"er:•-:-

SI 

Se em1toa Fallo a favor del 
proveedcr oarador 

Página 25 de 83
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� • Admlnlstr�ción
lEJ de Tesoreria

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona q 
Elaboró: 

Firmas: 

Titulard

�

q 

Mrnual de Proced,m'c'"ltos 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería, 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Pago a proveedores 

TESOR-ADMI-P-01-07 

Mayo 2025 

Verónica Gaspar Chávez 

Edgar Enrique de la Cruz López 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable
�

el. 
área que Revisó: , . 
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♦ Administración
de Tesorería

Pago a proveedores TESOR-ADMI-P-01-07 

¡-- Pilgo a Proveedores 
Proveedor Enlace Administrativo Jefatura de Materiales Dirección de Egresos 

1 

9 
Prove!dor entr�a a Enlace 

,),dmm1Stt,1tr,10 Factura 
PrOduclo ylo .evldendas d!I 

teMC¡Q/p(cdUCtO pres.lado 

Orden de Compra 
Yo 81:1 conespcnd.Jentes 

Espera uamtte 
de a 

,se requ1•t• Pa.trlfflCl''lal 
Alta 

?atruno.mai? SI se soucrta al acea de 

(52 X 
Matena!es el atta 

patnmornal 
correspondiente 

no 

Se rec1b1J Alta Pammomal 

¡ 

Se elabora sopone del 
gasto de acuerdo a 

t PóhUcas de Egresos 
vigentes 

Se entr-?ga 1oporte det 
gasto a Otr2cc1ón de Reace Sot,c.rtud de Paco Egresos para trámite cte 

pago 

'-Hay 

Se sol\lentan ias 
SI 
fbsenac,ones' 

ooserJac1ones recibidas 
cor parte de la Olfecc:ón 

de Egresos 
no 

Se proce-sa pago 

6 
1 1 

1 
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dmlnlstraclón 

e Tesorería 

ilft o<·'(,,c.úr� 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

..... _ __ -. .. - - ....
lrir:,u11-11w.11utn l[e1 u r.111 l"r. 1111c111 r:1 • 

Tesorería 

. :" .:. : . 

Área de Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Integración de la Matriz de Indicadores de 
Resultados (MIR) 

Código de procedimiento: TESOR-ADMI-P-01-08 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Edgar Enrique de la Cruz López 

Responsable del-área que 
Revisó: Edgar Enrique de la Cruz López 

Titular del área que Saúl Armando Saenz Miranda Autoriza: 

,� 
J'4 
-

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Person
�

que Responsable del 
Elaboró: , - área que Re

/ !/ -

Titular de

91(\

M 11 ual de Pro Pd1m1t>rto; 



Administración 

de Tesorería 

Integración de la Matriz de Indicadores de Resultados 
MIR 

TESOR-ADMI-P-01-08 

Enlace Administrativo 

y 
Se recibe mstrucetón 

0c1ra reallZar proyecto de 
MIR 

l 
Se sohc1ta a Enlaces de 

cada Dirección su 
propuesta de tndi':_adores 

de desempeno 

• 
Recib-3: las PI

. 
opu�sras de 

cada D1recc1on y 
r-construye ca MIR en �J 

formato esta-tlec:do J 

l 
Una vez que ta MIR está 

completa envía a la 
Direcc,ón de Finanzas 

J para su valida�ión 

lmpnrne MIR y SOIIClta las 
firmas correspond1en es 

para envlar por Oficto a ta 
Otrecc16n de Finanzas 

-·-·· 
-¡;;-táOfactón ae la M.1triz 1nd1cac1ores de Resultados �MIR} 

Enlaces de Direcciones Director de A rea 

o 
1 

1 
Enlace reahza oropues1a 

1--to de indicadores de 

9
desemoeño 

! .. 

Se -env· a oropuesta a � Rev sa propuesta d?. 
Director para su vo So 1nd1cadores 4ul<lriza' 

,, 

l no 

Envía a Enlace 
Regresa a Enlace con Adm1mstratrvo su 

� propuesta de 1!1d1cadores comentarios y 
correcc:onas Ce desempeño 

, 

---- - -· 

Dirección de Finanzas 

Rec,be propu�sta de MIR
] ivauda' ., 

R:e9r�sa prepuesta a 
Enlace Adm1ntstrauvo con 

c.omentanos y 
correcc1cnes 

ó 
2 

Página 29 de 83 

'" 

Gu.acbbj.ara 
... -..... 

tecu1da 



r 11.� i • Admlnistr�ci6n 
� de Tesorena 

lfir::in fil l .... ,-�;j n(•Jll•r.11;-.. -., .. "'i,J Ir.;¡ 

Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Área de Administración de Tesorería 

Área: Jefatura de Enlace Administrativo 

Procedimiento: Elaboración de Anteproyecto de Presupuesto 

Código de procedimiento: TESOR-ADMI-P-01-09 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Edgar Enrique de la Cruz López 

Responsable del área que 
Revisó: Edgar Enrique de la Cruz López 

Titular del área que 
Saúl Armando Saenz Miranda Autoriza:. 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Personaq

/

e Responsable del 
Elaboró: área que Rev

/1 

Titular �u�e:Aul<J'iza: 

1 '

_) 

M.inu 1 de Procedim,..:nto, .� 

Página 30 d:�- •
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Administración 

de Tesorería 

Elaboración de Anteproyecto de Presupuesto 

Elaboración de Anteproyecto de Presupuesto 

Oireccíón de Finanzas Enlace Administrativo 

1 

9 
Env,a a Enlace 

Pregunta a fas 
d1recoones por sus Adminr-trauvo formato 

necesidades especificas de Anteproyecto de pre-supuesto 

Elabora berrado, del 
presupuesto en base al 

tustónco de oasto.s 1 

oeces,dades específic,1s de 
CJd3 dir�cción 

1 l 
1 Se aJu:sra al presupuesto 

en función del techo 
presupuesrat 

l 
3• ,ti"·"' 

1crm•�o ::t ;,r�•z'O"fe�e> 
=• =,.sutH;•:S�O tC"I usit CU,..;:."1 

:,:� ec "!'le?,,•N•• I 

-:.a.,•r:c.1n;ac:1cn ;i:rr•ic.::--., ... r:t 

no l 

X 
Se envía a 1a 01recc1ón 

,va11éa' de Finanzas vía correo 
e/ectrCmco 

SI 

Se notifica pcr Oficio a la 
Direcoón de F1nanzas 

At1teproyecto de 
Presupuesto firmado 

6 

1 

Manual de Procedtrnientos 

TESOR-ADMI-P-01-09 

Otrectores de Área 

Ottecoones envian vía 
correo electrón,co sus 

necesidades especificas 
de presupuesto 
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!;C.��, • Administr�ción
� de Tesoreria 

�:F:Ah }�,�•:'1}·,·. :,.·':.., �:��•,_ .• •1 r. i'";;,�,- .. ,.�,.,, ,_ 1r:J1I 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que
/Elaboró: · ,.. 

/_¿ . 

- -- :· ·� ..... -'- •• ,,._ 
¡ .. �..;..;.·: ""' -

. �  
"::..-: , ,., _  ·:-:.i:.: I1 ,-., .. llmf·J•tr.1 ■ • l• ■ r,11;,: �- -- ·:.,,:~<;•.,_,_� .-, ., :',"·'.s' i:.,t ce_';/ 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación de Elaboración y Actualización de 
Manuales 

TESOR-ADMI-P-01-1 O 

Mayo 2025 

Edgar Enrique de la Cruz López 

Edgar Enrique de la Cruz López 

Saúl Armando Saenz Miranda 
� 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable

�

el
.' 

área que Revisó: 

r 

Titular
l

1
f

\ 

Manual de Procedim •"1to, 

� eo Página 32 d� :3 "' • 
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• Administración

Coordinación de Elaboración y Actualización de 
Manuales Pá . 1 de 2 

Enlace Administrativo 

Recibe la Indicación para 
Adua!Jzar los Manuales de 

la Dependencia 

Coordina la Des19naoón 
de Enlace y sus 

Respectivas 
Capacrtaoones 

Envía a cada enlace el 
Manual de la 

Administración Anterior y 
la Plantilla Nueva 

Coordinación de Elaboración y Actualización de Manuales 

Enlaces de Direcciones 

Recibe Información y 
Actualiza ta Información 

Correspondiente 

Sof!Clla el Yo Bo de su 
Director de Área 

Envía al Departamento 

Director 

Revisa Manual 

¿ Yo Bo ? 

S1 

de Pfaneación ..._,__ __ __ 
Tecnológica 

Imprime el Manual y 
recaba las Firmas 
Correspondientes 

ó 

Regresa Manual con 
Correcciones y 
Comentarfos 

Departamento de 
Ptaneaoón Tecnofi>91ca 

Revisa Manual 

,:,Autonza" 

S1 
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�� 0 Adm;nitt,�dón 

Coordinación de Elaboración y Actualización de 
Manuales Pá . 2 de 2) 

TESOR-ADMI-P-01-1 O 

Coordinación de Elaboración y Actuali?ación de Manuales 

Enlace Administrativo Enlaces de Direcciones 01rect01 0epanamento de P1aneaoén 
TecnOlógtca 

9 0,¡, 

Envia por Ofiao al Entrega a Enlace TDepartamento de 
+--

Administrativo el Manual 
Planeaoón Tecnológ1ea el Impreso a Color y 
�!anual Impreso y Fumado Firmado Regresa Manual con 

para su Publicaoón Correcoones v 
Comentarios 

• 

ó 
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� • Administr�ción
� de Tesorena

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de

� 

µZa: 

Manual d� Proc,!dim1ento, 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Coordinación de las actividades de limpieza en las 
áreas de trabajo de la Tesorería 

TESOR-ADMI-P-01-11 

Mayo 2025 

Mariana Medina Ortiz 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

� cot,, Página 35 d�!:_. • 
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[jJ 
• Administración

de Tesorería 

Coordinación de las actividades de limpieza en las 
áreas de trabajo de la Tesorería 

TESOR-ADMI-P-01-11 

Coordinación de las Actívktades de limpieza en la Areas de Trabajo de la Tesorería 

Jera de Ooeraciones v Servicios Encamado de Servicios Personal de lntendenaa 

9 
Gestionar Persooal Coord111a Actividades y 
para Intendencia áreas a trabaJar 

r+ 
l.Jmplan Áreas 

Asi11nadas 

Recibe Reporte Programa Oías de Descanso 
como Vacaaones Oías 

Económicos. Tiempo Extra 

l 
Guardias etc 

E.x1sle Alguna Anomalía 
Organiza una la Reportan y Toma 

r-+ Capacitación para toda ta Evidencias 
Tesorería con el Tema de 
Separación de Basura 

No 4 SI 
Recibe reporte y Evidencias ] 

¿Se L09ro el 
Ob¡etlvo de ta 
Capacitación? 

informa a la Jefa de 
-Operaaones y Servicios 

1
Se Programa otra 

l Capaatación 

1 

ó 
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litll • Administr�clón
� de Tesoreria 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Coordinación de los elementos de seguridad pública 
que resguardan la Tesorería 

TESOR-ADMI-P-01-12 

Mayo 2025 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Página 37 de 83 
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r,�t./11 t Administración
� de Tesorería 

Coordinación de los elementos de seguridad pública 
TESOR-ADMI-P-01-12 

ue res uardan la Tesorería 

Coordinación de los elementos de seguridad publica que resguardan la Tesorería 
Comisaria de Guadalajara Elemento de Seguridad 

9 
[ 

1 r Recibe turno 
] Designan personal y 1-----+---horanos de servtcrc J l anotand? datos en 

bltacora 

M tnllal de Procedirn1,�Pto, 

l 
Custodia la 

rncaudadora y la 
llegada de 1a empresa 
de traslado ce Yalores 

1 
1nc1denc1as relevantes a 

sus funciones son 
nolificadas a la Jefa de ,-
Operaciones y 'Servicios 

Dependencia 

JRec1oe mcidenc,as y 
J �---� reporta al Orredor 

l Adm1nistrat1Vo 'i 
Tesorero 

En eventualidades especiales 
entrega un listado al guardia de 

se,undad donde indican el 
nümero de personas Que 

.ngresaran al �c!ific10 en horanos 
fuera de serv,cio 

' 
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¡,¡¡j • Administr�ción
� de Tesorer1a 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

� � 

Titular d

7

1 ár • qu
5t

Au riza: 

..... __ -
I" 

Manua dt Procedmwé'ntos 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Coordinación de simulacro 

TESOR-ADMI-P-01-13 

Mayo 2025 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 



Administración 

de Tesorería 

Coordinación de simulacro 

Secretaria General 

Se envia la Clfcular por pa e de 
1a Secretaria General en la Que 

se convoca a parnc1par y 
registrar el inmueble en el macro 
simulacro de evacuación en los 

bnl<s que proporcionan 

En el link 
proporoonan la 
constancia al 

momento 

Marual de Proct!di niento-; 

Coordmac1ón de Simulacro 

Coodinador Operativo 

Reobe orcutar y 
rfl91stra la 

partJc,pac,ón del 
mmueble 

Brigadistas 

Reciben cita para la 
reunión 

Asisten a reunión en 
la que realizan 
simulacro de 
gabmete 

'--------i1----.i Rea112an un recorndo 
por ':I ed1fic10 

Se designan encargados 
de piso funciones y se 
proporoona equipo de 
1dentl1lcac1ón '/ material 

Se da la indicación para �--+-------i 
mgresar al ed1fic,o 

Se suben ev1denc1as y 
se obilene la 
constancia de 
parnc,pac1on 
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r=;¡¡j • Adminlstr�ción
� de Tesorer1a 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Coordinación de capacitaciones en materia de 
Protección Civil 

TESOR-ADMI-P-01-14 

Mayo 2025 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 



Administración 
de Tesorería 

• • • • 

Coordinación de capacitaciones en materia de 
Protección Civil 

TESOR-ADMI-P-01-14 

Coordinación de Capacitación en latería de Protección Civil 

Envia Ofloo con 
carendano de 

Capacrtaciones 

En Fecha Indicada se 
neva a CabO la 
capaataoón 

Encar ado O rativo 

ReobeOf,c,o 

Envía Correo ros Bnoadlstas 
con er catendano y a las 

D ecoones para Convocar a 
Nuevos Integrantes 

Realizan Concentrado de 

8 a<Ustas 

Reciben Correo 

Envían Conflrmaoón ele 
As,stenaa 

Asistencia -----+-----� 

�t----iEnvian Correo a Desempeño 
y Capao ac,ón 

Emlle Constancia de 1+---+---...:::=========::::.--�---lPartic,paoón 
Asisten a la 

Capacrtaaón 

<,ES 
Correcto? 

No 

X 
s, 

Envían Constanoa a ta 
Depende neta 

Realzan 
CorrecClones 

Reciben y Sacan Cop,a 
para Ale ar 

Enttegan Constanoa a los 
Bngadrstas 

Reciben ·Constanoa 
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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 del área que
Autoriza: 

Firmas:

Persona que
Elabor�

. 
�

. 
•• 

/ 0< t? t:e e

Titular del ue Aut, riza:

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Traslado de cajas de archivo de concentración al 
Archivo Municipal 

TESOR-ADMI-P-01-15 

Mayo 2025 

Isaac González Navarro 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025

' 

- --

'/ ( '
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Administración 

de Tesorería 

Traslado de cajas de archivo de concentración al 
Archivo Municipal 

TESOR-ADMI-P-01-15 

Traslado de cajas de archivo de concentración �• Archivo Municipal 

Direcciones c!e Tesorería _Enlace de Arehiv<> del '"rcl'IM> Municipal 
Are.a ée Admin.istradón 

o► 

Envía al Archivo luntcl¡w 
los formares de acu!!i"Co .a 

1---1---.¡, �:s lineamientos 1/ relaclcin de 
archives a entregar 

Eet.ega W Qf3S de 
OG1"..cenuaoón y fomuto.s 

e-spor.ée coneo 
dar.do su V.o So. 

--+----< ,>ger.da lecha-, 'llo,a para la 
rECepcié,n de ca1ais 

P..i:víS3 que ilos form.aJos 
'--------+---o-et..mp. .n an llos. li� ·enw;, 

y !!f i:an:.-eni.:io de l3.s ca1as 

¿, Correcto? 

lo Si 

Soliata oorre.;ir ormato.s 
ylo si el cocten,do-:e s 
cajas sti Íl'loone-ct31 s 

rr:gres3 

Sella y �rma de reit:1bido 
fa re�tién 
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� • Admlnlstr�clón 
� de Tesoreria 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

M.inual de Proced m1entos 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Atención al conmutador 

TESOR-ADMI-P-01-16 

Mayo 2025 

Danna Karina Guerra Romero 

Edgar Enrique de la Cruz López 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 
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Administración 
de Tesorerfa 

Atención al conmutador 

Atención al Conmutador 

Telefonista 

Recibe !lainada te1ef6r.1ca 
del contribuyente 

Escucha las dudas o 
peuc,ones del 
contribuyente 

,compete a 
'ª 

do:penCencia" 

TESOR-ADMI-P-01-16 

�-----__¿ X >---------

Mo 

Se uansf1ere 1a llamada al 
ár9a correspondiente ¡10 
prcporcicna el número 

telefónico del área 

s, 

Fina112a llamada 

Re111sa !a ,nformac1on 
en sistema de 
Modulas GOL 

Proporc:ona 
1nformac1ón 
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r:;cJ • Administración
� deTesoreria 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Control de acceso de personal 

TESOR-ADMI-P-01-17 

Mayo 2025 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 



t Administración 
de Tesorería 

Control de acceso de personal 

Conttol ce Acceso de Pef'Sonal 

SelVldOf Pubtico 
Perteneoen e a 

Tesorería 

Venfica que registren 
enttada y sabda de ¡ornada 

laboral en sistemas 

Sotic!la muestren su 
gafette 

Venncar que po<ten 
su gafette 

$1 No 

Enttegan 
1denbficaaón en 

recepción y portan 
gafetle de vrsllante 

Regrsttanentradaen
14-___ ...J 

bitácora de VlSlta 

Mil11ua, de Proced r>1i ·ntos 

Ingresa al área 
soUotada 

So ata que al sa•r 
regiStre !lora de 

salida en brtácora 

Regresan 
Klen!Jllcadón 

TESOR-ADMI-P-01-17 

Ciudadano 

Pregunta a que dlfeedón va 
el nombre det servi<lor 

púl>ll<:o que IO atenderá y 
mobvo de la vts1ta 

Se comunica a la 
extensión del servk!Of 

público que lo a!enderá 
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� • Admlnlstr�clón
� de Tesoreria 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elabor

�
-

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Gestión de la correspondencia y notificaciones 

TESOR-ADMI-P-01-18 

Mayo 2025 

Diego Yael Hernández Lozano 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Respon 
área qu 

Titular d

71

Autllriza: 
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00 • Administración
de Tesorería 

Gestión de la correspondencia y notificaciones TESOR-ADMI-P-01-18 

Gestión de la correspondencia y notificaciones 
Dirección de Tesorería Noúfü:ador 

: Reg,siran Otlaos en ! Revisa B ácorn de 
Bitácora de Ofioo 

i 
Oficio 1

.

1 
Realiza Logisuca de 

Revisan Ofiao para su Entrega por Oom1ollos y 
Corre<:Clón Pnondad ée Entrega 

l 
Entrega en la Dependencia 

Cooespondiente Of1C10 
Onq,11al 

Pasan por Acuse al 
i.---Actm,mstrattvo 

Regresan Oficio para su 
� Corrección a la D1tección 

Correspondiente 

r Se Deian Acuses para l que Pasen las
Dilecciones

MM ual d-' Proced1rn•.,nto; 

1 
1 

Área ONersas 

,_. 
Reoben y RevtSan l 

Oft00 

F-<8> 
s, 

�Es Correcto? 

1 
Re¡¡r,;¡san Of1c10 para 

su Correcoón ¡ 

1 

l
Reoben Oficio y 
Entregan Acuse 
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� • Adminlstr�ción 
� de Tesorena 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Gestión de las solicitudes de compras de insumos 

TESOR-ADMI-P-01-19 

Mayo 2025 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 
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Administración 
de Tesorería 

Gestión de las solicitudes de compras de insumos 

Gestión de las solicitudes de compras de insumos 

Dirección de Tesorería Jefatura de Onoraciones v Servicios 

9 
Envían Correo 1 

l Reportanao eces,aaa y 

1 
SeAnauzan 

Cottzaciones 

Es Mayor la 
Compra 

X 
S1 

Revisa que el Servicio se 
Realice Según lo 

i.-Espeoflcado en el Afea L[Repara o Rea112a la J ln<!icada 
Me¡ora 

J 

Informa que et ServM:10 ya 
rue Cumpll<lo y Envía 

Evtdencias 

Jefatura de Enlace Adma,istrabvo 

rRevisa Costos de lo 

1 
Requerido 

Presupuesto de, l SOiicita a 
la Dirección Adquis1c,on� 

X 

Se Compra y se 

L.,, 
Proporc,cna a SeMcios 

Generales para su 
lnstalac,ón 

1 

[9· 
T 

Se le da S99wm1ento 
para que el Trabajo 

Cumpla con lo 
EspeClficado 

Recibe Evl<lenoas y 
Recaba F,rmas 

1 
RealiZa Proceso para 

GesllOnar el Paoo 
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r=;¡i • Administración 
� de Tesorería 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del 7� 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Mantenimiento y conservación de los bienes 
muebles e inmuebles de la Tesorería 

TESOR-ADMI-P-01-20 

Mayo 2025 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 
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• 
Administración 
de Tesoreria 

Mantenimiento y conservación de los bienes muebles 
e inmuebles de la Tesorería 

TESOR-ADMI-P-01-20 

Mantenimiento y Conse/'lación de los Bienes Muebles e Inmuebles de la Tesorería 

Dirección de Tesoreria 

Envía Correo Reportando su 
ecesldad o SeMClOS 

Generafes 

ReV1sa Que el SeMC,o se 
rea•ce según lo souctta<lo 

Informa que el SeMCJo rue 
cumplido y envía eVldenaa 

Manual de Pr•Yed n,, .n',)\ 

JefallJra de Operación y Servicios Jefatura de Enlace Adm:mstraiNo 

VISJ!a el Área yto sotiata ._ __ _._ 
Evidencia Fotográfiea 

Compra mate11a1es y 
los Proporc;ona a 

SeJVicios Generales 
para su lnstalaoón 

Da Segu,rmento al 
Termino del Traba¡o 

Revisa evidencia y la 
envía al Enlace 
Administrativo 

ReV1sa Costo <le lo 
ReQuendO 

Presupuesto Sollotud 
de D<recoón • Adqu,siaon 

X 

Revisa Evidencia y 
Recat>a Formas 

RealiZa Proceso para 
Gestión del Pa90 
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1� • Administración
� de Tesorería

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elabo

� 

M mu 1l 11.' Proced fT'ientos 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Envío al almacén equipo de telecomunicaciones en 
desuso 

TESOR-ADMI-P-01-21 

Mayo 2025 

Isaac González Navarro 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 
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• Administración
de Tesorería

Envío al almacén equipo de telecomunicaciones en 
desuso 

TESOR-ADMI-P-01-21 

Envio al almacén equipo de telecomunicaciones en desuso 
Innovación Gubernamental Área de Bienes Muebles Tesorería Otreco6n de PatnmoniO 

9 
Realiza S011 ud de Envío 

al Nmacén Bm-002 

S0I1ota Dictamen Técnico Valida Sol1otud Y ReabZa *-+---l Vía Ofioo a InnovaciónOlctamen Técnico Gubernamental 

Manu 11 de Procedim,entos 

Envía la So�otud de Envio al 
Almacén Bm-002 y el 

Dictamen a la Oarecc,ón de 
Patrunon10 

Realiza las Correcoones c!e 
Ser Necesano Sollcrta 

Nuevamen: e el Dictamen 

t 

,-----.iReV1Sa el dictamen y 1
soüatu<I 

I 

1 
Agenda Recepc,ón 

J de Al1iCtJIOS y Equipo 
de Computo 

1 

Informa 
Ooscrepandas a la 
Oependenoa Vía 

Correo Electrónico 
1 

1 ReV1Sa y Cote,a los t 
Bienes de Acuerdo al 

Formato 

No s, 

Firma de Confocm1dad y 
Modifica el Estatus de los 1+-
81enes en el Sistemas 
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f:;i,l • Admlnlstr�clón
� de Tesorena

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

M.iPua! d P,o,ed1rn1e11to, 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Informe semestral de bienes muebles 

TESOR-ADMI-P-01-22 

Mayo 2025 

Isaac González Navarro 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Página 57 de 83

6 1á�&iu• tecüTda 



• Administración 
de Tesorería

Informe semestral de bienes muebles 

Informe Semestral de Bienes Muebles 

Dirección de Patrimonio Oen..rtamento Muebles Tesorería 

Elabora y Envía CtrOJlar 
Actualiza Formato Bm• 

Solialando Informe 
006 

Semestral 

Recaba Formatos y Envía 
Recibe Formato y Revisa Informe a Dirección de 

Patnmomo 

�Correcto? 

No s, 

Reg,stra y Arctuva 
+-

Fomiatos 

y
ElabOl'a y Envía 
Oficio con las 

Realrza Correcciones 
Observaoones 

Correspondientes 

M rnwal de Pr0ced1rn:ertos 

TESOR-ADMI-P-01-22 

O=endenoa 

Competa Formato 
Sm-006 Recaba 

F11111as 

_...._ 

G 
Frrmas 
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� • Administr�ción 
� de Tesorer1a 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró

� 
w.J) 

=-�
Titular del 

Manual de Pr<Jced1 n1entos 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Informe semestral de bienes inmuebles 

TESOR-ADMI-P-01-23 

Mayo 2025 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 
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Administración 
de Tesorería 

Informe semestral de bienes inmuebles 

lnfonne Semesual de Bienes Inmuebles 

Asea de Sienes Inmuebles Área de Operaciones y Servicios 
Generales 

y
-f-----J Recibe Formatos e 

fnformaoón 

Envía CirCtJlar y Formatos 
BHl01 y Bl-002 Vía COfreo -

Eleclróruco 
Reenvía Correo a las 

O<rec.oones Que Tienen 
Asignados Inmuebles 

Reotle Formato v
Recaba F ITTnaS del 

01teclor Adm111istrahvo y 
Tesorero 

Reauza onco e impnme. 
Anexa tos FOfmatos de 

Cada tnmuellle 

Recaba Firma del 
Oficio con et Jefe 

Inmediato. Otrector 
AdmmiSlralivo y Saca 

Copia 

Reobe Ofioo con Entrega al oUfica<lor 

lnfOl'me de Bienes para que Recabe Sello 

Inmuebles de las Oirecoón de 
Patnmonlo 

TESOR-ADMI-P-01-23 

Direcciones 

Recibe Formato de 
Inmuebles 

l 
/ ' 

Recaba lnformaoóo 
FtfT!la (!et Resguardante 

o Jefe de Offooa
Recaudadora y Entiega 

a la OtreCCJón 
Adm1n1Strativa 

'-
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� ., Adminlstr�ción
� de Tesor ria 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elab

,
7� 

Man 13( d-' Proced m1ef\to, 

Tesorería 

Área de Administración de Tesoreria 

Área de Operación y Servicios Generales 

Reporte de resguardo individual anual de los bienes 
muebles, equipo de cómputo y telecomunicaciones 

TESOR-ADMI-P-01-24 

Mayo 2025 

Isaac González Navarro 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 
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oot.l • Administración 
� de Tesorería 

Reporte de resguardo individual anual de los bienes 
muebles, equipo de cómputo y telecomunicaciones 

TESOR-ADMI-P-01-24 

Repone de resguardo individual anual de los Bienes Muebles. Equipo de Cómputo y Telecomunicaciones 
Área de Bienes Muebles Tesorerla D:recaones de Tesorería 

Q 0 
T 

Sotiota Actua ación de 
ResouardO Pattlmon es de !OS Realizan la ActuallZao óo de su 

Sienes Muebles a cada Dirección inventario de Bienes Mue01es Vía 
de la Oepenedencia Formato BM-003 

R8VISa los Formatos de 
l Actuattzaoón BM-003 

� ¿Correcto? Remiten los Formatos BM-003 al 

X s1 
Área de- Bienes •_.tuebtes 

No 

1
Procesa ActualZaoón 

en et Sistema ..... 
Adnunistrabvo 

Nobfica a la D11ecc1ón y l 
soiota la CortecC10n 

ó
Una vez que la Actualizaoón de 

Inventario de Bienes Muebles este 
!-e-Completa lmpnme los Resgua,dos 

ln<frviduales de la Dependencia 

L 
Envía Resguardos lnCívldUaleS para Firman los Resguardos 

Fitma de Resguardanle Previamente ActuaiZado 

l Reobe los Resguardos lnd�uales y 

Recaban la Firma <!el Alea 
Admir>iSUatlva Conrorme 

l 
Remrten los Resguar<!os al 

Á,ea de s,enes Muebles una 
vez F ,rma<!os 

AJ Fmallzar la Aciuaflzaoón y F11ma de 
Resguaroados lndrvid\Jales Envía a la 

Dirección de PatnmoníO 

ó 
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r:;.J • Administración 
� de Tesorería 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

�e:::= �u.rn 
-

Titular 7• q�-

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Mantenimiento Vehicular 

TESOR-ADMI-P-01-25 

Mayo 2025 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 
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• 
Administración 
de Tesorería 

TESOR-ADMI-P-01-25 

Maoienim1en10 Vehiculilr 

Direcciones Olr. Administrativa 

Envía correo Recibe correo 
solic1tando ,_ ______ _, _______ ..., sollatando orden áe 

eIaoorac1ón de orden servicio para el 
de se1V1c10 v�hículo 

evisa dalos. elabora 
orden de servicio y se 

1monme 

Recaba firma del resgtJardanle. 
lltular de la dependencia. sello 
de Ia dirección y una copia para 

arcrwo 

Recme orden de 
serv,cio Y proorama _______ _. _______ _, 

Entrega ong,nal a la 

crta en taller dirección 

municipal corresponcIente 

o 
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� 
• Admlnlstr�ción

lEJ de Tesoreria 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró�w:y 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Informe semestral de vehículos 

TESOR-ADMI-P-01-26 

Mayo 2025 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 



Administración 

de Tesorería 

Informe semestral de vehículos TESOR-ADMI-P-01-26 

lnfonne semestral de velliculos 
Oír. de Patnmonio Oir. Administrativa 

Envia correo Recibe correo 
so11crtando eJ .nforme 1-----1-----+1 soficrtando -ei informe 

semestral de semestral de 
vi:.hiculos vehiculos 

Reenvia correo a las 
direcc,ones Que 

henen as19nados 
vghícutos oficiales 

Oireccíones 

Recibe formato de 
m:orrne seme-stra1 

Rectbe formato l 
recaba firma del 

d1tector administrativo 

Recaba mtormaoón 'firma 
i.----,-....-�del Director o Jete de oficina 

recaudadora y entrega a fa 
Dir Adm:n,s:ratwa 

Reabe oñc,o con 
nforme semestral 

Realiza of:c10 e 
impnme ane <a los 

formatos semestrales 
de cada d11ecc1ón 

Recaba firma del oficio 
con e1 ¡efe inmediato 

director administrabvo ·1 
saca copia 

Entrega al not1ficador 
14-___ ,_ __ _,para que recabe sello 

de la dirección de 
patr1mon10 
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1 11.l j • Admlnistr�ción
� deTesorena 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

..... \, IJ 
�j

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Informe vehicular de guardias vacacionales 

TESOR-ADMI-P-01-27 

Mayo 2025 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 
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Administración 

de Tesorería 

Informe vehicular de 

Área de Vehículos 

r Envía correo l solíc1tando informe 
vacac!onat de j

veh1culos 

[ l Recibe oficio con 
anexos j 

6 

lnfonne vehícular de guardias vacac,onales 
Olí. Admmís1rati•1a 

f Reate formatos 1 ,I 
reenv: 3 a as Olrecoones 

l Que ct..entan con J vehÍOJIOS 

Captura datos en el formato 
correspcnciente c!e oz vehículos 
ad-St: os a la Olfece1ón y Ofiona 

deJ Teso-r:.?to � ,mpnmo 

1 
Recibe f0<rl'\atos ce las 01rBcc1ones 

'f ane..,a �I correspondiente a la 
Dirección AdmU11stra11Va y Oficina del 

Tesorero 

r Recabo nombre f l
• firma de Jefe 

tnme<Jlato y Director 
saco coo,a 

l rElabora oficio ane�a
1 formatos onoinales y 

r1?caoa firma del 
Director 

l 
[ Entrega al nobficador 1 

TESOR-ADMI-P-01-27 

Direcciones 

r Reoben inrormaetónl 

• [ 
y formal os 

1
( Recaban 1nformac,ó

nl 
1 

y env1a a 1a 
D1recc1ón 
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� J de Tesorería 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: -----.::t lsifl!r 

---------

M mu �l de Proc<?dimie 1to, 

Tesorería 

Área de Administración de Teso re ría 

Área de Operación y Servicios Generales 

Actualización de resguardos vehiculares 

TESOR-ADMI-P-01-28 

Mayo 2025 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025
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• Administración 
� de Tesorerla 

Actualiz�ción de resguardos vehiculares 

Olr. Adminisrrauva Direcciones 

Envía correo Recibe sonc1tud y envia correo a 
iolicít:ando tas Oirecc1ones que tienen Rec�te correo con 

ac1uaJ12:aoón de vehicuros informando lugar fecha 1rd1caciones 
resgua,dos y hora para loma de fotos 

tntonna a iOs 
Acude al rugar para la resouardantes et dia 

toma de fotografías 1 nora seilatacla para 
1a toma de fotos 

Toma rot09ralías de los vehículos 
onctales frente costado 7Quterdo 

costado derecho parte trasera 
ca¡uela. tapón de gasolina 

k1rbmetraJe astemos delanteros 'I 
traseros tablero y esquinadas 

Descarga las fotc9rafías 
de acuerdo a la 01tecc16-n 

Que penenecen 

Entra al sistema Adm1n al 
modulo de pattunon10 

captura tos datos requenc!os 
y descarga fotos 

Imprime carta resguardo 
de veh1c.u10 

Envía cana Recibe resguardo 'I 
resguardo para firma r�caba firmas de 

de resguardan1e y resguardante '/ 
OlfeClcr Olf�ctor 

Recibe resouardos firmados 
anexa los correspondientes a En•lia resguardos 
la Dir Admin1sua1rva 'I oficina firmados 

del Tesorero 

Elabora oficio y 
anexa resguardas 

Rectbe oficio con 
Entrega al nolificador 

resguardos onginafes 
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� • Administración 
� de Tesorería

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró�füi}!r 

M l! u,ll de Proced1rr11e 1tos 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Resguardo provisional de vehículos oficiales 

TESOR-ADMI-P-01-29 

Mayo 2025 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsa 
área q 

= 
LaCl...i..dq, • 

• � 
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'-,;: de Tesorena 
-

Resguardo provisional de vehículos oficiales TESOR-ADMI-P-01-29 

Resguardo Provisional de Vehículos Oficiales 

Direcciones 

Envía Correo Solicrtando 
Resguardo Provisional 

Recibe Resguardo para 
Recabar Firma del 

Resguardante 

¡, 

Firma Resguardo y lo 
Regresa a la Dirección 

Álea de Administración de Tesoeria 

:: 

' 

Recibe Correo Solicrtando un 
Resguardo Provisional 

Captura los Datos en el 
ArchiVo de Resguardo 

Provtsionales Imprime y Anexa 
Copia de la Licencia de 

Conducir 

Envía Resguardo para 
Recabar Firma del 

Resguardante 

Recibe Resguardo para 
Recabar Firma del Director y 

saca Copia 

Entregar Resguardo 
Provisional al Resguardante 

y Archiva una Copia 

, 
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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 del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Ph 
Elaboró: 

e:::::::

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Reporte de Infracciones 

TESOR-ADMI-P-01-30 

Mayo 2025 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Respons, ble f1.eI 
, . ¡ , area qui �ev

1
�-o� 

J ir 
�11 1 rrr! 

Titular del área que AutorL
:

_¡ ':() 

M;inual de Pro,ed1m1Pr1to, 
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Administración 
de Tesorería 

Reporte de Infracciones 

Oir. Administrativa 

1r.9rssa a 1a pagina 
oot:emohrsa1 la!LSCo QCO fTl). 
cacri ... ra daros def vienícuio ': 

1mp.nme recen.a 

Se entrega a 1a C1r�c.ón 

Reporte de lnlracc,ones 

corri:scor.d1ente para 1a 1--------+----------,.i 
reatr:.acón Ce! pago 

Recite 0"1c·o , ¡:ag:o 
ae ·a •r.Jracc t.n para ,._ _______ ,_ ______ __, 

arcnr-10 

Manual de Prnc1:d"'11entos 

TESOR-ADMI-P-01-30 

Direcciones 

Recibe ofic.o � 
nforma a 

rescuardante oe 
adeudo 

S-s rea/1:a �agc , 
elat,ora onc :o 

rem1t1endo e1 recit:o 
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� deTesorer1a

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Solicitud de material al Almacén General 

TESOR-ADMI-P-01-31 

Mayo 2025 

Ulises Antonio Ramírez Lastra 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Titular del ár•7_:_f,, / 

M1nual de Proced1m1•�ntos .�. eo 
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• Administración
de Tesorería

Solicitud de material al Almacén General TESOR-ADMI-P-01-31 

Solicitud de ma·te�ial a'I Almacén General 
Er.cargado 

Envía o'ic:o de requerimie to a ual 
y/o ir;; sual de material 

.P...cu�e al.Afmaeén eneraly recibe 
ate • l 

-, 

Da �e ala al ma1enal el 'Si;tema 1 
de :rventa:r:OS

"" 

J:.Jc • a <ficb de sclic.4Ud 

uis:entia d-e 

M mual de Procedimientos 

Almace General 

Re::Íbe oficio y proporciona fecila y 
11 ra de su • iento 
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ir.i:.uu .,-., .. ,;111 [e-■u ••• :...-. 1 .. "'i,11r.;-

Coordinación o Tesorería Dependencia: 

Dirección: Área de Administración de Tesorería 

Área: Área de Operación y Servicios Generales 

Procedimiento: Surtir material a las Direcciones y Recaudadoras 

Código de procedimiento: TESOR-ADMI-P-01-32 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Ulises Antonio Ramírez Lastra· 

Responsable del área que 
Carmen del Socorro Álvarez Partida Revisó: 

Titular del área que Saúl Armando Saenz Miranda Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que 

f 
Responsable dey (\ 

Elaboró: área que Rz (,i.? 

-� -

Titular del área qu A,

/) 

-

✓ 
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• Administración

de Tesorería 

Surtir material a las Direcciones y Recaudadoras TESOR-ADMI-P-01-32 

� Surtir material a las Direcciones y Recaudadoras 

Direcciones v Recaudadoras de Tesorería 

Q 
Entrega en la primer semana de cada 

mes la sollcítud de material 

Recite material y firma de recibido en 
la solicitud 

1 

Encaroado del almacén de Tesorería 

Recibe solitud para surtir malenál 

i 

Firma de recibido y registra la recha en 
la solicitud de material 

¡ 
Surte material en la primer semana de 

cada mes 

L 
Da de ba¡a en el "sistema de 
inventarios· el material surtido 

l 
Entrega material y recaba fuma y 
fecha de recibido en la solicitud 

or
i

ginal 

1 Archiva solicitud 1 
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� • Administr�ción 
� de Tesoreria 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Área de Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Surtir material de limpieza al personal de intendencia 

TESOR-ADMI-P-01-33 

Mayo 2025 

Ulises Antonio Ramírez Lastra 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Saúl Armando Saenz Miranda 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Titular del á•;r:� 
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• Administración
de Tesorería 

TESOR-ADMI-P-01-33 

l=l Surtir material de limpieza al pe1'.5onal de intendencia 

Personal de Intendencia Eflcar,,ado del almacán de Tesorería 

Q 
5.)Jicita f<;.rmato para re<:oger matelial . Imprime fcrmatO de solicitud de 

delimp�a matecrial de limpieza 

Uena -formato con su p11ilo y reua. 
�sp;¡cificando ;;J material neo:sita 

Reol:-e r r:mato de solicilud é� m3teríat l deümpieza 

-·---r----·-

Recibe m..-w-i !e .pieza s�r.e y ;;;.tre:ga el rna:enal '!e limp'.;;za 

-

. Da ée baja en ':"! -sist;.ma é� 
in·.·er,tarios� mali:ri31 51:nréo 

[ J:..rchiva sclícm.d 

¿ 
-- -
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r,¡i • Admlnistr�ción
� de Tesoreri 

3. Glosario

Anexo Técnico: Documento que contiene la explicación detallada de una o varias 
necesidades que se pretenden solventar a través de un proceso de Licitación Pública. 

Área Requirente: Dirección y/o Área de la Tesorería que de acuerdo a sus necesidades 
requiera algún servicio por parte de la Dirección de Área de Administración de Tesorería. 

Bases: Documento que contiene los lineamientos a seguir para llevar a cabo un proceso 
de Licitación Pública. 

Convocatoria: Agenda específica que contiene las fechas de entrega de Preguntas y 
Respuestas, Junta Aclaratoria y Presentación de Propuestas que se llevaran a cabo 
dentro de un proceso de Licitación Pública. 

Dictamen Técnico: Documento emitido por la autoridad competente que contiene las 
especificaciones y requerimientos técnicos, previo al proceso de adquisición, 
arrendamiento y/o contratación de bienes o servicios 

Estudio de Mercado: Técnica usada para identificar las características del mercado de 
un bien o servicio específicos, que debe incluirse en la solicitud de una licitación, y 
contener información real y actual de por lo menos tres proveedores. 

Evidencias: Documentación que comprueba la adquisición de bienes y/o contratación de 
servicios, de acuerdo a los términos y condiciones que establezcan las políticas de 
egresos vigentes 

Formato BI-001: BI- Bienes Inmuebles, se informa a la Dirección de Patrimonio el estado, 
manteniendo o modificaciones que se realizan al edificio. 

Formato BI-002: BI- Bienes Inmuebles, se informa el número de personal que se 
encuentra en el edificio, así como el nombre de la persona que es el responsable. 

Formato BM-001: ( carta de resguardo individual de bienes muebles) cada servidor 
público debe de llenar el formato con los bienes muebles que tiene bajo su resguardo. 

Formato BM-002: Dictamen de reasignación-baja para solicitar el dictamen técnico del 
bien mueble por desuso o daño 

Formato BM-006: Reporte que se utiliza 2 veces al año para notificar a la Dirección de 
Patrimonio los movimientos de compras, reasignaciones, donaciones y los bienes 
enviados al almacén (bajas) 

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados 

Man;;,;! d. Prncedim1ent0, 
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T so 

Políticas de Egresos: Establece las disposiciones para el ejerc1c10, el control y la 

evalu;3ción del gasto público federal, así como la contabilidad y la presentación de la 

información financiera correspondiente. 

Reembolso: Cantidad de dinero que es devuelto después de una comprobación de 

gastos. 

Reintegro: Pago o devolución del efectivo resultante de la diferencia entre el importe 

otorgado y el importe real gastado. 

Requisición de Compra: Solicitud para la contratación de servicios o la adquisición de 

equipos, materiales de almacén o materiales de consumo. 

Resguardo: La acción de proteger y cuidar los bienes asignados a cada servidor público / 

Se encuentra relacionado con la seguridad o la guardia que se coloca a un objeto, 

persona o lugar. 

M ,1H1 1 d. Frou:,Jin,1ent Vi 
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4. Autorizaciones

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Titular de la Tesorería 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

LIUA cre.\'NA t-'l� 
Mtra. Lilia 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 del Área de Administración de 

Tesorería, dependencia de la Tesorería (TESOR-ADMI-MP-01-0625), fecha de elaboración: Mayo

2023, fecha de actualización: Junio 2025, Versión: 01. 

Manual de Proct!d1m1entos 
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