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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual

e Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

e Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacién Tecnologica de la
Direccién de Innovacién Gubernamental

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

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

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

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

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

| Cadigo Pag. SGC
Apertura de Fondo Revolvente TESOR-ADMI-P-01-01 8 NO
Reembolso de Gastos por Fondo TESOR-ADMI-P-01-02 10 NO
Revolvente
Cierre de Fondo Revolvente TESOR-ADMI-P-01-03 13 NO
Gastos a Reserva de Comprobar TESOR-ADMI-P-01-04 16 NO
Gastos a Reserva de Comprobar por TESOR-ADMI-P-01-05 19 NO
Viaticos
Gestion y Seguimiento de Procesos TESOR-ADMI-P-01-06 | 53 NO
de Compra por Licitacion
Pago a Proveedores TESOR-ADMI-P-01-07 26 NO
Integracion de la Matriz de TESOR-ADMI-P-01-08 08 NO
Indicadores de Resultados (MIR)
Elaboracion de Anteproyecto de TESOR-ADMI-P-01-09 | 5, NO
Presupuesto
Coordinacion de Elaboracion y TESOR-ADMI-P-01-10 | 4, NO
Actualizacion de Manuales
Coordinacioén de las actividades de
limpieza en las areas de trabajo de la TESOR-ADMI-P-01-11 35 NO
Tesoreria
Coordinacion de los elementos de
Seguridad Puablica que resguardan la TESOR-ADMI-P-01-12 3 NO
Tesoreria
Coordinacion de Simulacros TESOR-ADMI-P-01-13 39 NO
Coordinacion de capacitaciones en TESOR-ADMI-P-01-14 | 4, NO
materia de Proteccion Civil
Traslado de cajas de archivo de TESOR-ADMI-P-01-15 | 44 NO
concentracion al Archivo Municipal
Atencidén al Conmutador TESOR-ADMI-P-01-16 45 NO
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Control de acceso de personal TESOR-ADMI-P-01-17 47

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

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

Mantenimiento y conservacion de los

bienes muebles e inmuebles de la TESOR-ADMI-P-01-20 53 NO
Tesoreria

Envio al almacén equipo de TESOR-ADMI-P-01-21 55
telecomunicaciones en desuso NO
Informe semestral de bienes muebles | | ESOR-ADMI-P-01-22 57 NO
Informe semestral de bienes TESOR-ADMI-P-01-23 | gq NO
inmuebles

Reporte de resguardo individual anual

de los bienes muebles, equipo de TESOR-ADMI-P-01-24 61 NO
coémputo y telecomunicaciones

Mantenimiento Vehicular TESOR-ADMI-P-01-25 63 NO
Informe Semestral de Vehiculos TESOR-ADMI-P-01-26 65 NO
Informe vehicular de guardias TESOR-ADMI-P-01-27 67 NO
vacacionales

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

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

Reporte de Infracciones TESOR-ADMI-P-01-30 73 NO
Solicitud de material al Alimacén 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

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O
| Espera
X
]

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Administracion
de Tesoreria

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Apertura de Fondo Revolvente

Caédigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Bertha Graciela Ramos Lopez

Responsable del area que
Revisé:

Edgar Enrique de la Cruz Lépez

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

fouktha, Wmuféy%

Responsable del
area que Revis6: /

Titular del area que Autoriza:
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| { | ¢ Administracion
j e | deTesoreria

Apertura de Fondo Revolvente

TESOR-ADMI-P-01-01

Apertura de Fondo Revolvente
Enlace Administrativo Direccion de Egresos

(" Realizar Solicitud de )
Apsrura de Fondo
Revolvente da acuerde a
las Politicas de Egresos

L vigentes J
| 1 JHay
K—_L—_'\ ¥ Cbservaciones?
Entregar a ia Draccion = x
de Egrazos .
no
A 4 5t
w
Se solventan =
observacions2s -
Esperar la
1 generacion
dal cheque

Se racibe 2l cheque se
Guardalinalcapialy ;3) (Se entraga cheque de
or

acuerdo a las Politicas de
man 2 1 g
Cl da;‘;é:;’g" P J | L £grasos vigeniss

Se rasguarda el efechivo
b3jo Have en espera de
gastos
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Administracié
de Tesoreria

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracién de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente

Cddigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Bertha Graciela Ramos Lopez

Responsable del area que
Reviso:

Edgar Enrique de la Cruz Lopez

Titular del area que
Autoriza:

Saudl Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

_heftha %@xé&/@uzom ﬁ%g

Responsable del y
area que Reviso: &

=

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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‘ AR Administracion
! ) de Tesoreria

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente TESOR-ADMI-P-01-02
(Pag. 1 de 2)

Reemboiso de Gastos por Fondo Revolvente
Enlace Administrativo Presupuestacion Area Requinente

Sothicita tompra
l <315 000

—

Racibe sotcitud de
compra

¢Esta prasupuestada
13 compra®

Sa venfica la
dispombhidad e
prasupuesto

w

¢ Hay gresupuesto
dizooribie”

ne

cnzada
r por

E
G
w
w
1=y

w

2 anwaga afective

ntra firma de vale
rovisional d2 c3a ‘

5]
o

©

L—j 1
Sa recibe facuia y

svidencias d2 'a compra

cCecumantacien
comeieta”?

[ Recooita infermacion /
| documentacion faitante
| yfo comge dates

incerractos

Sz regrasa 2l vale
praviamenta firmado

Esparar a tener
21 30%
el fondo de gaste

-
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g ! | o Administracién
| ® .
{ | deTesoreria

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvanta |
Enlace Admmsurativo Direccion de Egresos

S2 zohcita aumn:ac:énL .Se
pars 2jercer a partda | > x autorza la

per Fando Revoivante l partda®

Hay
opservacicnes”?

Se 2ntrega solicitud de
reemboiso a fa
Diraccion de Egrasos

T

soivantan las
sarvacionss

Se
fedud

—

S2 2lapora chequ# por
sl imporig solicitado de
rambolsc

Se recibe cheque y s2 |
manda 31 banco & e
cambiar por efectivo
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Administracion
de Tesoreria

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: [=selen

Direccion: Area de Administracion de Tesoreria
Area: Jefatura de Entace Administrativo
Procedimiento: Cierre de Fondo Revolvente

Cddigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Bertha Graciela Ramos Lopez

Responsable del area que
Revisé: Edgar Enrique de la Cruz Lopez

Titular del area que Saul Armando Saenz Miranda

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
Lot Hpiide A&Mﬁr«g

Titular del area que Autoriza:

—

71
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AR Administracion
% de Tesoreria

S——

Cierre de fondo Revolvente (Pag. 1 de 2) TESOR-ADMI-P-01-03

Cierte de Fondo Revolvente

Arga raquirients _____Ditaccion ¢ Eqrosos |
Se recbe circuiar con
ia fecna de iefre e
NGO revolyente
cCuadra at
moato del FR
s
asignado? I
x Recolectar @as facturas
S ( No ' y/o efectivo fattante
TR
=5 deoos eposIta eTecivG
a6 1a oncna

recaudacora como
reintegro de 10030
revoivenie y obhene

s recino oficial -

Se revisa la docwmnentauon
pendente de Comprobat l Enrega a Emiaca ]

(facturas evidencas vo Bo Acmusiramo

etc )
: —

Recolecta a
TOCUITIETLA CIGN
requenda por el Eniace
AdmeisTagvo

Documentacion
Completa? St

Se e:apora cierre de
Tondo revolventa de
acuevdo a poliseas ce'
Egrasos vigentes

1

cHay
No observaciones?

Se entrega Soporte del
Gaste a (a Direccion de - x
Egresos
S

Se soventan
oDServacionas
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Administracion
de Tesoreria

Cierre de fondo Revolvente (Pag. 2 de 2)

TESOR-ADMI-P-01-03

Cierre de Fondo Revolvente

Enlace Adminisirativo

Area Requiriente

Direccion de Egresos

Recibe y destruy2 l

Q

1

l vaida y aufon2a la

pagaré Archva
axpedients

s

devoiucién de
pagar?

Manual de Procedimientos
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l ‘tz‘J de Tesoreria

Administracié

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracién de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Gastos a Reserva de Comprobar

Cadigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Verdnica Gaspar Chavez

Responsable del area que
Revis6:

Edgar Enrique de la Cruz Lépez

Titular del area que
Autoriza:

Saudl Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona qu

e ‘)
Elaboro: . 2

Responsabile del
area que Revisé:

N \\ s /

P

Titular del area q/Je Autoriz

Pagina 16 de 83

Gazggl:ﬁjara

La Chidad gue ¥

te cuida



AR Administracion
) de Tesoreria

~ Formato

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

TESOR-ADMI-P-01-04

Gastos a Reserva de Comprokar

Eniace Adminsitrativo

Presupuestacion

Direccidn de £gresos

Se recibe solicitud de
gasto

LEsta
prasupuesiado
21 gasto?

Se verifica
disperbitidad de

.Se pusde st
2jercaria
partida an
Gastes a ¥

presupusste

Hay
prasupuestc
dispombie?

Comprotar? /\
et

v

Se soficta

autorizacion pars

.82 pusds
ejercarla

partida 2n
Gastos 3

aysrcer parhida por
Gasto a Comprobar

~r3 3eiciud de Tago
i crovascer 5 wiz

Comprobar?

Zyrascs vgeras
A ———

sagin £
2% 3Tue°CC B 2OIDCES Te J

h 4
JP—.

Se entrega

expediente a
[Direccién de Egresos

Memessissovmmmgronassmsemicactl
A

—,
Se sciventan

observaciones

Se elabora cheque o
realiza transferencia
directa al proveedor

Manual de Procedimientos
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¢ Administracién
| = de Tesoreria

Gastos a Reserva de Comprobar (Pag. 2 de 2) TESOR-ADMI-P-01-04

Gastos a Reserva de Comprobar

Enlace Administsativo Area de Op=racion y Senvicios Generales Direccion de Egresos

*

[ Sokeita factura al proveedor

L 4

Recaban evidencias de
acuerdo 3 las politicas de
Egresos vigentes Espera wamite
de atta
patnmonial

S' &

( Entrega afta ‘

¢(Requiere
ARta
Patnmonial ?

Elabera soporte del gasto

de acuerdo a politicas de € patnmomal a Eniace
Egresos vigentes Administrative | ¢Hay
——— Observacicnes?
X
1. Si
[Sofvema observaciones r H
\ (

Enwega Expadiente a i Vahda y Autorea

Direccion de Egresos Devoluciéon de Pagaré
.

{ Recibe y Destruye

Pagare, Archiva =
Expediente

Pagina 18 de 83

Cabie nd dé L‘Gudad q“ ’

cuadalaara  te cuida

Manual de Procedimientos




de Tesoreria

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: R o

Direccion: Area de Administracion de Tesoreria

Area: Jefatura de Enlace Administrativo
Procedimiento: Gastos a Reserva de Comprobar por viaticos

Cédigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-01-05

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Bertha Graciela Ramos Lopez

Responsable del area que
Reviso: Edgar Enrique de la Cruz Lépez

Pl B LR Sadl Armando Saenz Miranda

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del / /
Elaboré: area que Reviso: / //
ot X M&Kxé} a,ua&lﬁy&%? F '

Titular del area que Aut /riza:
<~
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¢ | o Administracion
| = deTesoreria

Gastos a Reserva de Comprobar por viaticos
(Pag. 1 de 3) TESOR-ADMI-P-01-05

Gastos a Reserva de Comprobar por Vidticos
Enlace Administrativo Direccion de Egresos Ar=a Requiriente

S2 racibe solictud de
vigje para seancor
publico
[ —

—— ———

Se solicta autonzsaon
a Fresidencia

. Se autonza 2l vig;e”

Sa reaiza cotizacon ¢e
iraslade alcjamuenio y
alimentcs

Se solicta 2 Zinero
necesanc para 21 viaje
de acuerdo 3l tabuiador
de vigticos wigente v Ia
autcnizacion cal
Presidente Mumcips!

{ ) LHay Cbservationss?
Se antrega
documentacion a 'a
Direccién da Egrasos
conforme 3 las poliicas
de Egresos vigentas

ne

oy

3e solventan
obseriacionss

S

o

ervicor Pubiico ra2cogs’
.| cheguey enirega
efective 3 Enlace
AgmniSirative

Elaberacién de cheque
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Administracion
J de Tesoreria

Gastos a Reserva de Comprobar por viaticos

(Pag. 2 de 3) | TESOR-ADMI-P-01-05

Gastos 3 Reserva de Comprobar por Viaticos
Enlace Administrativo

Direccion de Egresos

Asea de Regumente

P

[ Se recbe sfectivo por el cos1o
del vuefo { Si aplica) el resto se|
Queda en poder del servidor
PUDICO Gue V1ajara para
solventar sus gastos

vuelos y solicita 1a factura

Se reaiza @ compea de los
corresponchente

L
Se envian pases de aborgar zﬂ]

seevicor publico

“ Una vaz regresando del
wiage Servidor pubhco
entrega a Enlace
Administratvo facturas
efectivo sobrante @

Se azpera 3 Jue e
reaice o cxey e

nformes de actividades
SROATO PUDICT
aa::;m‘.‘c;ﬂ Han transcurndo
LHTRIDONTALE DIE “‘és de 10 dias
i3 comprobacdn habdes desce el
tarmino det viage
Se notifica a ia Direccién de St l\
MNominas para que se reaiice
descuento via ndmina del | )
importe de lo solictado s No

Se Verifican facturas
y efectivo sobrante

<Cuadra con 21
impcrte onGNal
solicdado”

Recolecta facturas
| faitantes o entrega et
l efectivo

__Cortespondents

St
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Administracion ’
de Tesoreria

Gastos a Reserva de Comprobar por viaticos
(Pag. 3 de 3)

TESOR-ADMI-P-01-05

Gastos a Reserva de Comprobar por Vidticos
Enlace Administrativo Dureccion de Egresos Area Requiriente

3
Se deposita 2l

efactivo sobrant2 en
oficing recaudadora

P

Se slaboera
Comprobacin de
Gastos de scusrdo 3
politlcas d2 Egrases
vigentes

-3y

losacszzoces”

no
Se entregs 3 = x

w

S2 sciventan
olbsarvaciones
—r’

Servider Publico
recibe y destruye2

Vaida y autonzs

‘aavc!u»:xon de pagaré pagara
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I ‘f? de Tesoreria

Ma

Coordinacion o

Dependencia:

Tesoreria

Identificacion Organizacional

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Gestion y Seguimiento de Procesos de Compra por

Licitacion

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Veronica Gaspar Chavez

Responsable del area que
Reviso:

Edgar Enrique de la Cruz Lépez

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona q
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Au

P

riza:

nual de Procedimientos

, Gobiermade
) Guadalajara
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A Administracion
¢ | deTesoreria

Gestion y Seguimiento de Procesos de Compra por

Licitacién (Pag. 1 de 2)

TESOR-ADMI-P-01-06

_Gesuc'n ¥ Seﬂurm_iemo de P'rocés“o“s dé 6omnra por Ucitaaé;n

Enjace Administrativo

Diraccidon de Finanzas

Direccion de Adquisiciones

Se recibe souctud dat
araa requirsnte. con 1@s
235pacificacionas tecmcas
requendas y cohzacionss

Se vernfica 51 exste
prespuesto disponible

cLla parida tigng

prasupuesto ? no

S=2 eiapora
Estucio de Mercado
Anexd T2cmco

presupuestal

. Se Autoriza”

w

Qficto ge Solictud

Raquisicion de Compra
o, i St g

—

Se enwia a Direccion da

nc

Tiempo de
Espera de
Publicacién de

Bases

Adguisicionas

— S

Se contestan preguntas |

Adquisicion2s netifica la
publicacion de2 I13s bases

por corr2o 0 se venfica
en 1a pagina oficial

. Se recibieron
praguntas?

via correo oficial

Asistir a Junta de

no

Actaraciones
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Administracion

- -

L 4

Formato

Gestion y Seguimiento de Procesos de Compra por
Licitacion (Pag. 2 de 2)

TESOR-ADMI-P-01-06

Gesudn y Seguimiento de Procesos de Compra por Licitacion

Enlace Administrativo

Diraccion de Finanzas

Direccion de Adquisiciones

Asistir a Presentacion de
Propuestas

. Pamaiparen
20mas

proveedoras? no

(Comite ¢a

Adguisicionas

o Diraccion de Direccion
Compras® de

/x\ Compras

Comite de
Adquisicion=2s

PUN— 2

S2 elabora Dictamen
Técnico

3@ amda Digtaman
03815V 3 favor oa

3gun provesdes?

Se netfica por oficto 2f
Cictamen Tecmico a fa
Cu=ccen de

Se recibe solicitud de
Segunda Vueita

Raabz Dictamen Tacnicol

Adquisicionas

¥ availa Propuesta
Eccnémica

2dimigntos
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&)

Administracion
de Tesoreria

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracidn de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Pago a proveedores

Cadigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Veronica Gaspar Chavez

Responsable del area que
Revisé:

Edgar Enrique de la Cruz Lopez

Titular del area que

Saul Armando Saenz Miranda

ol _

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona q Responsable del / ‘
Elaboré: area que Revisé: // -
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J | + Administracion
e | deTesoreria

TESOR-ADMI-P-01-07

Pago a proveedores

Pago a Proveedoras
| Proveedor Enface Admimstrativo Jefatura de Materiaies Direccion de Egresos

Proveedor 2ntrega 3 Eniace!
Admunistrative Factura
Producto y/0 eadencias del

seracioiprocucto prestade
Orden de Compra
Vo 8o comespenadientes

Espara wamie

de Affa
£ S raquiere Fatrimeniai
@
Patnmonial® 3 Se zolicia at arza de

Matenales 2 afta
patnmorai
corragpondiente

©

no

Se racibe Aita Patrmon

Se zlatora soporte d2i

.| gastode acuerdoa &
l Paliticas de Egrasos &
vigentes
PR
A
et

Sa entrzga soporte d2i
gasto a Diraccion de
£grasos para tramite g2
pago

EE—
A

< Hay
Se solventan ias Chserzaciones™
observaciones racibidas | x

oer parte de la Diracaion
de Egresos

Raxbe Soncdud de Page

w

fne

Se procesa page
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| 98¢ | o Administracién
| ‘P’ | deTesoreria

Coordinacion o

Dependencia: FesaRria
Direccion: Area de Administracion de Tesoreria
Area: Jefatura de Enlace Administrativo

Integracion de la Matriz de Indicadores de

Procedimiento: Resultados (MIR)

Codigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-01-08

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona q euElaboré: Edgar Enrique de la Cruz Lopez

Responsable del-areaq ue
Revisé: Edgar Enrique de la Cruz Lépez

Titular del area q  ue Saul Armando Saenz Miranda

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona queug Responsable del
Elaboré: / z adreaq uReviso:
/.4{:{ ,;/v‘ - ‘;: / .

Titular del é\r? que Aut(jiza:
r {/ g
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¢ | o Administracién
e | deTesoreria
j

Integracion de la Matriz de Indicadores de Resultados

(MIR)

TESOR-ADMI-P-01-08

“u'ueoraclén de la Matrniz ores de R: Itad: (Ei!R]
Eniace Administrativo Enlaces de Direcciones Director de Area Dirzccion de Finanzas
Sa recibe instryccion
para reahzar proyecto de
MIR
\—1__/ Y
' ™~ £
Ses £
‘eg:‘;'g“g:e;g";"?ﬁ ce Eniaca r2aliza orapuLsta
L de ndicaderes de .
propuasta de indicadorss desempefio
de desempefic et (
—
| &3
3 Y

~e2visa propugsta g2

-l maicacores

S= env 3 propuasta a
Drracter para su Vo B0

—

utonza”

W

-

|

I N
Racbe las propussias de ( Envia a Eniace
£ada Dirsccién ¥ | Admimstrativo su
construye ia MIR an 2 propuesta de indicadorss
formato estattzcido de desempefio

R=gresa a Enlace con
comeantanos y
correcciones

Una vez que ta MIR 2:t3 1
completa envia ala
Direccien de Finanzas
para su validacién

e

R2cilbe propuesta de MIR

imprme MIR y sciic:ta las)
firmas correspondientes

ipara anviar por Oficio a 13|
Dirzccion de Finanzas

Ragresa propuesta a
Eniace Agministrative con
comantanos y
correcciones

¥
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccioén:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Enrique de la Cruz Lopez

Responsable del area que
Reviso:

Edgar Enrique de la Cruz Lopez

Titular del area que

Saul Armando Saenz Miranda

Autoriza:.

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025
Persona que y Responsable del 2
Elaboré: area que Revisé:  /

Ve
.

//’
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K|

r—

Administracién
de Tesoreria

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

TESOR-ADMI-P-01-09

Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesio

Direccion de Finanzas

Enlace Administrativo

Directores de Area

Envia a Enlace

Admimstrativo formato
de Anteproyscie

Pragunta a las
diIracciones por sus

Diraccionas 2nvian via
correo elactromco sus

necesidades aspecificas
¢ prasupussto

Elabora borrador del
presupuesto #n base 3l

nacesidades espacificas
da presuguesto

historco de gastes 7 -
necesidades especificas de

caga direccion
T etk LY

v

S2 ajusta 2f presupussto

no

an funcién del techo
prasupuestal

Ze wnaf‘ormatt dd Anlecvenis

TRRAEINIITITN TSTASCI T ACIE

e e R

A;\

nvia a la Direccien

(JVvalida? x:‘\/\:

S22
de Finanzas via correo
alactrénico

)

A
Se nofifica por Oficio 3 fa
.| Dirzcceén de Finanzas

Anteproyacto de
Presupuesto firmado

Manual de Procedimientes
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) Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccioén:

Area de Administracién de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Coordinacién de Elaboracion y Actualizacion de
Manuales

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Enrique de la Cruz Lopez

Responsable del area que
Reviso:

Edgar Enrique de la Cruz Lopez

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del

s
~ |area que Reviso: ///
v

7
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‘ —IS | » Administracién
B A R

e Formato
Coordinacion de Elaboracion y Actualizacion de

Manuales (Pag. 1 de 2) * TESOR-ADMI-P-01-10

Coordinacion de Elaboracion y Actualizacion de Manuales

L. . . . _ Departamento de
Enlace Administrativo Enlaces de Direcciones Director Planeacion Tecnologica
Recibe Ia Indicacion para Recibe Informacion y
Actualzar los Manuales de Actualiza fa Informacicn
a Dependencia Correspondiente
r
Coordina la Designacion, Sofictta et Vo Bo de su
caiEiNace)ylais Drrector de Area | | Revisa Manual
Respectivas
Capacitaciones
v
Envia a cada enlace el 1 Envia al Departamento
Manuai de fa de Planeacion

Administracion Antetior y

Teenologica
la Plantilla Nueva

Regresa Manual con
Correccicnes y
Comentarios

Revisa Manuai

cAutcnza?

Si
imprime el Manual y )
recaba las Firmas
Correspondientes
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—
-l& R Administracién

Coordinacion de Elaboracion y Actualizacion de
Manuales (Pag. 2 de 2)

TESOR-ADMI-P-01-10

Coordinacion de Elaboracion y Actualizacion de Manuales

Enlace Administrativo

Enlaces de Direcciones

Director

Departamento de Planeacion
Tecnologica

Envia por Oficio at
Departamento de
Planeacidn Tecnologica el
Manual impreso y Firmado

para su Publicacion

Entrega a Enlace
Administrativo et Manual

Impreso a Cotor y
Firmado

Regresa Manual con

Correcciones y
Comentarios
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracién de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Coordinacion de las actividades de limpieza en las
areas de trabajo de la Tesoreria

Cédigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Mariana Medina Ortiz

Responsable del area que
Revis6:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Sadl Armando Saenz Miranda

Firmas:
\

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Re/ i
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] . Administracion
e de Tesoreria - —
Diagrama de Flujo

Coordinacién de las actividades de limpieza en las
areas de trabajo de la Tesoreria

TESOR-ADMI-P-01-11

Coordinacion de las Actividades de Limpieza en la Areas de Trabajo de la Tesoreria

Jefa de Operaciones y Servicios Encargado de Servicios Personal de Intendencia

Gestionar Persenal
para Intendencia

Coordina Actvidaces y
areas a trabajar

Lmpian Areas

Asignadas

A

L Programa Dias de Descanso
como Vacactones Dias

\. Econémicos. Tiempo Extra
I Guartias etc v
- I Existe Alguna Anomalia

|' Organiza una 1a Reportan y Toma
Capacitacion para toda la Evidencias

l Tesoreria con el Tema de
Separacion de Basura

) s Recibe reporte y EMenda;]I=
X '

¢Se Logro el
Qujetivo de la
Capactacion?

Se Programa ofra
Capacitacien

Recibe Repcrte

informa a I3 Jefa de
Operaciones y Semicios
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Area de Administracion de Tesoreria
Area: Area de Operacién y Servicios Generales

Coordinacion de los elementos de seguridad publica

Procedimiento: .
que resguardan la Tesoreria

Caodigo de procedimiento: | TESOR-ADMI-P-01-12

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Responsable del area que )
Reviso Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que

Autoriza: Sadl Armando Saenz Miranda

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Responsable del
area que Rev o:[}“\

T
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AR Administracion
l A J de Tesoreria

Diagrama de Flujo
Coordinacién de los elementos de seguridad publica |
que resguardan la Tesoreria !

TESOR-ADMI-P-01-12

Coordinacion de los elementos de seguridad publica que resguardan 1a Tesoreria
Comisaria de Guadaiajara Elemento de Seguridad Dependencia

Recib2 incidencias y
regorta al Diracter

"1 Admumnistrativo y
Tesorero

Custodia la En eventualidades esp2aiales
recaudadoray la sntrega un listado al guardia de
llegada de Ia empresa sagundad dende indican 21
de trasiado ce valoras nimaro de perionas que
ngrezaran al adificio an horanes
fuera de servicio

Recibe turno
anotando dates 2n
pitacora

Designan perzonal y
horanos de 32rvicic

incidencias reigvantes a
sus funciones son
notificadas a la Jefa de
Operaciones y Servicios

Pagina 38 de 83

Coblisno de LaCudad qua o

)
Aﬂ:"«:ﬁ)‘;‘ Guadalajara @ CU|da

G

(Y

Manual de Procedimientos




de Tesoreria
L)

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Coordinacién de simulacro

Caodigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Responsable del area que
Revisé:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de A utorizacion: Mayo 2025

Persona

Elaboréfz/

Respons
area que’Re

Cobierno de

) Guadalajara
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B

’ Administracién
3 de Tesoreria

ol

Diagrama de Flujo
Coordinacion de simulacro

TESOR-ADMI-P-01-13

Coordinacion de Simulacro
Secretaria General Coodinador Operativo Brigadistas

Se 2nvia la crcular por parte dj
ia Sacretana General en la gue ( Recbe circutar y
52 Convoca a participar y registra 1a Reciben Cita para fa
registrar el inmuzele en 2 macro 7| participacion del reunmion
simulacro de avacuacion 2n lﬂ inmuetie
links que proporcionan

) 4

Convoca DO{ cormeo a
una reunmeén 3 ios
prigadistas

e

En el link
proporcionan ta
constanca al
memeanto

Asistan a reunion 2n
1a que realizan

& simulacro de

gabinete

Presentan a 103
nuevos brgadistas

S——

_IR=alzan un recorndo

Tl por e adificio

2 designan encargados
de piso funciones y se

proporciona aGuipo ¢e J‘

igentificacion y material

En el punfo de reunion
se contabilizan las
personas evacuadas y
se toman evidencias

Se identifican puntos
de nesgos y punto de
raunion

Se da a3 ndicacion para |«
ingresar al edificio

Al finalizar el gjercicio

se realiza una
reunién de conclusion

Se suten svidencias y
| se obtiens la
constancia de
participacion
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Identificacién Organizacional

Coordinaciéon o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Area de Administracion de Tesoreria
Area: Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Coordinacion de capacitaciones en materia de
Proteccion Civil

Caédigo de procedimiento: |[TESOR-ADMI-P-01-14

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Responsable del area que

Reviso: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona q
Elabord:

7
}
o

e

Titular del ére/a que Autoyiza:

//é N K\

. —
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b}
i

|- | o Administracién
| ‘¥’ | deTesoreria

Diagrama de Flujo
Coordinacion de capacitaciones en materia de
Proteccion Civil

TESOR-ADMI-P-01-14

Coordinacién de Capacitacidn en Materia da Proteccion Civil
Departamento Capacitacion Base 5 Encargado Operativo Brigadstas

Envia 0100 con

Calendario de Recibe Oficio
Capacitaciones Recben Correo
e ——e
h
Envia Correo los Brigadistas
con i Calendano y a 1as . .
Direccones para Convocar a Envian Confirmacion de
Nuevos Integrantes Asistencia
2 b ~

En Fecha Incicada se
leva a Cabo la
Capacitacion

Realzan Cencentrado del
Asistencia I
@
L4
Envian Cofreo a Desempedo
y Capaatacion

ﬁ'

[Emme Constana de ] Asisten a la

Particpacion I: 1 Capacitacion

S B S

Es Reaaben y Sacan Copia
Correcto? para Archuvar
\\X/’ Reaben-Coastancia
No S
"

Entregan Constanca 3 los 1
Brgadistas J

Envian Constancia 3 la
Dependencia

Reaizan
Correcclones
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| e, | - .
|78/ | ¢ Administracién
| & .

| ‘P’ | deTesoreria

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizaciona['

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Traslado de cajas de archivo de concentracion al
Archivo Municipal

Caédigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Isaac Gonzalez Navarro

Responsable del area que
Revisé:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Sadl Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elabor? = 7(15:‘:’*'

/

Sl

Responsable le el

Titular del ér a que Au griza:

— q__“_‘
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| AR Administracion
L ¢ | deTesoreria

. DIEGIE ER CRAT

Traslado de cajas de archivo de concentracion al
Archivo Municipal TESOR-ADMI-P-01-15

E] Traslado de cajas de archivo de concentracion at Archivo Municipal

Diracciones de Tesoreria Enlace de Archivo del Archivo Municipal
Area de Administracién

I Enwia 3l Archivo Muneipal
: bos formatcs da2 acuerdo a

Yios linaamientes y relacién de|
3rchivcs 3 entregar

ﬁ

| Solctawiasficis la l f
recepcic caja | Resporde comeo |
! Archi d: = ,::3“ ! dando suVo Bo. !
' I

[ T —
'

»__m__‘l Agensa fecha y hora para la
L 1ecepcion de cajas

concentacdn y lermates

Revisa quebbs'_fcmz_xos |

L + glan cen los J

Erntrega 133 03;3s de }.._._,_,.

y el comenido de I35 cajas

( ¢ Comeco?

Solicta conragir formratos

yio s ol cortamdo da 35

cajas 2std mncorracta '3s
r2grass

Seilla y firma de recibide
13 1zlacién
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/ /1 o Administracion
¢ | deTesoreria

s

Coordinacioén o

Identificacion Organizacional

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Area de Administracion de Tesoreria
Area: Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Atencion al conmutador

Caddigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Danna Karina Guerra Romero

Responsable del area que
Revisé:

Edgar Enrique de la Cruz Lopez

Titular del area que
Autoriza:

Sadl Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que

Elaboré:
T

P Responsable del V.
) / /

area que Reviso:

— 4/
/
M
- ¥

sl

Titular del ?l;'ea q
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Y

| . Administracién

L ] .
| = de Tesoreria
' Diagrama de Flujo
Atencién al conmutador TESOR-ADMI-P-01-16
Atencion al Conmutador
Telefonista
Racibe llamada teisforca
del contnbuyante
£3¢ucha Ias qudas o
peticlonss del
contripuyents
JComget2 3
la
dapandencia”
Mo S
v
Se wansfiers 1a lamada al Rav;sna.l‘aas‘xi\l:c:;w(\’aacmn
araa cofrespondiente yio ;Ac:dulc;s GD[
pregorciona el nimero '
telefonico cel area
A
Proporeiena
informacion
Finalza lamada
Pagina 46 de 83
aA lde P Cobierno de LaGludadque '

cuadalziara  te cuida




-)‘(_ o Administracion

deT eria

Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: f= =

Direccion: Area de Administracion de Tesoreria
Area: Area de Operacion y Servicios Generales
Procedimiento: Control de acceso de personal

Codigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-01-17

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Responsable del area que .
Reviso: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que

Autoriza: Saul Armando Saenz Miranda

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Responsable del

Pagina 47 de 83

La Cludad que
Cabierno de e @

Guadalajara te CUlda



Administracidn
de Tesoreria

Diagrama de Flujo
Control de acceso de personal

TESOR-ADMI-P-01-17

| Controt de Acceso Ge Personal

Recepcicnista de Ia Area de Admaustracion

[

‘ { identifica al Vistante
|

‘ Sennidor Publico
Perteneciente a
‘ Tesoretia

| Verfica que registren
| |entrada y sanda de jornada
laborat en sistemas

Solicta muestren su
gafette

e St O ——
Venficar que porten Entregan
su gafette identificacion en

recepcion y portan
gafette de vistante

Registran antrada en
bitdcora de visita

Ingresa al area
solictada

Sobkcita que al sakir
registra hora de
salida en titacora

Regresan
dentificacion

Cudadano

v
rﬁeg\m!a a que direccion va

el nombre del servidor
publico que io atendera y
motvo de 13 visita

Se comunica a la
extension del servidoe
pubiico que lo atencera

Manual de Procedimiuntos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Gestion de la correspondencia y notificaciones

Caodigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Diego Yael Hernandez Lozano

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

(z

\;\\

7

\_

\L

Titular del area que Autgdriza:

)

of
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N
v (‘ ’ Administracién
3 $ de Tesoreria
B Diagrama de Flujo

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

Gestion de la correspondencia y notificaciones
Direccién de Tesoreria Notificador

N

L

Registran Oficios en l I Revisa Bitacora de
Bitacora de Ofiao I Oficio
f_J A ——

Asea Dwersas

Reciben y Revisan
Oficio

} Realiza Logistca de
Entrega por Domicilios ¥
Revisan Ofico para su 1 Prondad de Entrega
Corraccion

No /x Si

Entrega en la Dependencxa]

Correspondiente Oficio
[ e ]

¢ Es Correcto?

Onginal I
asan por Acuse al

| Administrativo L.{Reqresan Oficio Daral

su Corraccion
| S

Regresan Oficio para su
Correccion a la Direccion i«
Correspondients

Reaben Oficio v
Enwregan Acuse

'ﬂ

Se Dejan Acuses para
Gue Pasen ias -
Direcciones
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L‘-&'_‘J de Tesoreria ’

v ~ N
9 - U Ud c U >

Coordinacion o E——

Dependencia: (e ae =

Direccion: Area de Administracion de Tesoreria

Area: Area de Operacién y Servicios Generales
Procedimiento: Gestion de las solicitudes de compras de insumos

Cédigo de procedimiento: | TESOR-ADMI-P-01-19

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Responsable del area que i
Reviso: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que

Autoriza: Sadl Armando Saenz Miranda

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que/ |, Responsable del

B S
~ z .,
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| o Administracién
| ~ deTesoreria

Diagrama de Flujo

Gestion de las solicitudes de compras de insumos TESOR-ADMI-P-01-19

Gestion de las solicitudes de compras de insumos
Direccion de Tesoreria Jefatura de Operaciones v Servicios Jefatura de Enlace Admnistrativo

J Rewvisa Costos de lo
a5 Requefico

Presupuesto de l Soucita a
fa Direccidn Adquisiciones

Envian Correo [

Reportando Mecesidad y
Cotizaciones

Se Anaitzan

Es Mayor 13
Compra

Se Compray se
Proporaicna a Servicios
Generales para su
Instalacién

Revisa que el Servicio s
Reafice Segun lo
Especificado en 2l Area

Incicada

Repara o Realza lal_
Mejora J‘

Informa que el Servicio ya
fue Cumplido y Envia

Evidencias Se le da Seguimiento

para que el Trabajo
Cumpla con lo
Especificado

N—

Rec:ibe Evidencias y
Recaba Firmas

Realiza Proceso para
Gestonar et Pago
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ni

"ta'J dTesoreria

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Area de Administracion de Tesoreria
Area: Area de Operacion y Servicios Generales

Mantenimiento y conservacion de los bienes

Procedimiento: . .
muebles e inmuebles de la Tesoreria

Cédigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-01-20

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Responsable del area que .
Reviso: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que

o Saul Armando Saenz Miranda
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Responsable
area que Revj

Titular del area q(ae i
a “;/-; s
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&/ | , Administracién
e | deTesoreria

J

Diagrama de Flujo
Mantenimiento y conservacion de los bienes muebles
e inmuebles de la Tesoreria

TESOR-ADMI-P-01-20

Mantenimiento y Conservacion de los Bienes Muebles e Inmuebles de la Tesoreria

Direccion de Tesoreria Jefatura de Qperacion y Servicios Jefatura de Enlace Admunistratvo

Visita el Area y/o solicta
"| Evidenca Fotografica
. 1

Rewvisa Costo de 1o

Eavia Cofreo Reportando su Requendo

MNecesidad ¢ Senicios
Generales

Compra materiales y
los Proporciona 3
Servicios Generales
para su instalacdn

Presuguesto Sotiatud
de Dwecticn ¥ Adqussicioned

l

Da Seguimiento al
Termino del Trabajo

——

Rewisa gue et Servicio se

raakce segun lo soictaco

Lo

Revtsa Evidencia y
Informa que el Servicie fue Recaba Fumas
cumplido y envia ewidencia

h I
Realiza Proceso para

( ™ Gestion del Pago

Revisa evidencia y @
» envia al Enface

L Administrativo

Pagina 54 de 83

I
Cobierno de - = @

Guadalajara te Clllda

Manual de Procedimientos




dministra

l WJ d Tesoreria

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacién y Servicios Generales

Procedimiento:

Envio al almacén equipo de telecomunicaciones en
desuso

Cddigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Isaac Gonzalez Navarro

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saudl Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro‘:/«z

Responsable del

Titular del area que Autoriza:
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Administracion
| ~ deTesoreria

Diagrama de Flujo
Envio al almacén equipo de telecomunicaciones en

TESOR-ADMI-P-01-21
desuso
Envio al almacén equipo de telecomunicaciones en desuso —|
Innovacion Gubernamental Area de Bienes Muebles Tesoreria Duectdn de Patrimonio

|Revxsa el dictamen y I

solictud

P —" |

Realiza Solicitud de Envio
al Aimacén Bm-002

- - 3 - Agenda Recepcion

W ‘ — - de Aricutos y Equipo
oliaita Dictamen Técrico de Computo
Vvahda Soiicitud y Realza Via Oficic a Innovacion pu

. 4
Dictamen Téc¢nico L Gubernamental |

r——

Informa
| Dwscrepancias ala
Envia ia Solicritud de Envio al Cependencia Via
Almacén Bm-002 y ef Correo Elecironico

~| Dictamen a 138 Direccion de
Patnmonio

Revisa y Coteja los
Bienes de Acuerco al
Formato

¢ Coinciden?
Realiza las Correcciones de
Ser Necesano Solicita

Nuevamente el Dictamen ’

?

Firma de Conformidad y
Modifica el Estatus de los
Bienes en el Sistemas
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Administracion
de Tesoreria

 Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Informe semestral de bienes muebles

Caédigo de procedimiento:

TESOR-ADM{-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Isaac Gonzalez Navarro

Responsable del area que
Revis6:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Sadl Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré: —
/./

Responsabile del M
area que R¢

Pagina 57 de 83

Gabierno de LaClucad que '

Guadalajara te Culda



| » Administracion
| = deTesoreria

Informe semestral de bienes muebles

Diagrama de Flujo

TESOR-ADMI-P-01-22

Informe Semestral de Bienes Muebles

Direccion de Patrimonio

Departamento Muebles Tesoreria

Begendencia

Elatora y Envia Circular
Solictando Informe
Semestral

Recibe Formato y Revisa

(Correcto?

Regstra y Archva
Fomatos

Elabora y Envia
Oficio con las
Observaciones
Correspondientes

Actuaiza Formato Bm-
006

Completa Formato
Bm-006 Recaba las
Fimas

Recaba Formatos y Enqu‘
Informe a Direccion de
Patnmonio I

Reaiiza Correcciones

@

Firmas

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacién y Servicios Generales

Procedimiento:

Informe semestral de bienes inmuebles

Caodigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:
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? | » Administracié
| = deTesoreria

Informe semestral de bienes inmuebles

Diagrama de Flujo

TESOR-ADMI-P-01-23

Informe Semestral de Bienes Inmuebles

Area de Bienes Inmuebles

Area de Operacionas y Sarvicios
Generales

Direcciones

Envia Circular y Formatos
B001 y BLQ02 Via Correo
Electromco

Recibe Oficio con

] Recibe Formatos ¢

informacion

Reenvia Correo a 13s !
Drecacnes gque Tienen

Recibe Formato de

Asgnacdos Inmuebies

Recibe Formato y
Recaba Firmas del |

=| inmuebtes

.———‘;
s

i Recaba informacion

Firma det Resguardante
0 Jefe de Oficna

Tesorero
I

Director Administrativo y I"

Realza Ofico e iImpnme,
Anexa los Formatos de
Caca Inmueble

Oficic con el Jefe
Inmediato. Director
Admiristrative y Saca

Copia

l[
Entrega al Nouficador
para que Recabe Sello

informe de Bienes

Inmuebles

de ias Direccion de
Patnmonio

e e

Recaudadora y Entrega
a la Cireccion
Administratva

\
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

¥ Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Area de Administracidon de Tesoreria
Area: Area de Operacion y Servicios Generales

Reporte de resguardo individual anual de los bienes

Procedimiento: ; . o
CimiSns muebles, equipo de cdmputo y telecomunicaciones

Cédigo de procedimiento: [TESOR-ADMI-P-01-24

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Isaac Gonzalez Navarro

Responsable del area que ) .
Reviso: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que

o Saul Armando Saenz Miranda
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que

Elaboré: /
/ Sz’/ 744

Titular del area que Autoriza:
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Administracion
de Tesoreria

muebles, equipo de compu

' Diagrama de Flujo

Reporte de resguardo individual anual de los bienes

to y telecomunicaciones

TESOR-ADMI-P-01-24

Reporte de resguardo individual anual de ios Bienes Muebles, Equipo de Computo y Telecomunicaciones

Area de Bienes Muebles Tesorefia

Soticta Actuakzacion de
Resguardo Pammoniates de los
g8ienes Muebies 3 cada Direccion
de 1a Depenedenca

Direcciones de Tesorera

©

_( Realzan la Actuaizacion de su

Rewvisa los Formatos de
Actuaizacion BM-003

¥
/\\(, Correcto?
%

No

Procesa Actuaszacon
en ei Sistemma -
Admunstratvo

Inventano de Bienes Muebles Via
Formato BM-003

Nohfica a ia Dueccion y
soliaita ta Correccion

©

Una vez gue la Actualizacion de
inventano de B:ienes Muables este
Completa Impame los Resguardos

Individuales de la Dependencia

|

Envia Resguardos Incviduales para

-~

(Rem;(en los Formatos BM-003 at
] Area de Bienes Muetles

Firman los Resguardos

Firma de Resguardante

F '
Racibe los Resguardos Incividuales y
Recaban !a Firma del Area

Aomunistrativa Conforme

, I

Al Finalzar 13 Actuakzacion y Fama de
Resguardados Inavicuales Envia a la
Direccion de Patrmono

L o

'L Previamente Actuaiizado

Area de Bieres Muebles una
vez Femados

-
( Remiten los Resguarcos al

Manual de Procedimiuntos
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l'}t[ , ’ Administracion
de Tesoreria

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: LR

Direccion: Area de Administracién de Tesoreria
Area: Area de Operacion y Servicios Generales
Procedimiento: Mantenimiento Vehicular

Cédigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-01-25

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que . _
Revisoé: Carmen del Socorro Alvarez Partida

Tiian delareaigue Saul Armando Saenz Miranda

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable de
Elaboré: . f area que Revijsos
4 TS
< —_— /_,./ <

7

2

o e—

Titular del ari/ea qt;% A?orlza; i
/
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Administracion
de Tesoreria

Mantenimiento Vehicular

Diagrama de Flujo

TESOR-ADMI-P-01-25

Mantemimiento Vehicular

Direcciones

Dir. Administrativa

Envia corrac
solictando

Recibe corrzo
| solictando orden de

1
2laboracion de orden|
de sarvicio

Recibe orden de
servicio y programa

sarvicio para el
vehiculo

2visa datos. elabora
ofdan de servicio y se
imenme

Racaba firma del resguardante,

titular ¢e 1a dependencia, sallo

de la direccion y una copia para
archwo

Entrega onginal a la

cita en taller
mumcipal

direccion
correspondients

Manual de Pr
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: flesoreria

Direccion: Area de Administracion de Tesoreria
Area: Area de Operacion y Servicios Generales
Procedimiento: Informe semestral de vehiculos

Cédigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-01-26

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que )
Reviso: Carmen del Socorro Alvarez Partida

L Cc RO T Saudl Armando Saenz Miranda

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: T Y area que Reyit i
——

Titular del ?rea gque Qutoriza:

Y

{
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s

Administracién
de Tesoreria

Informe semestral de vehiculos

Diagrama de Flujo

TESOR-ADMI-P-01-26

tnforme semestral de vehiculos

Cir. de Patnmonio

Dir. Administrativa

Direcciones

Envia corree
sohicando & informe
semestral de

vehiculos

Recibs oficio con
nforme semestral

Racipe correo
solictando & nforme

semastral de
vehiculos

Rasnvia corrao a las
direcciones que

Recice formato de

tienen asignados
vehiculos oficiales

Racibe formato y

l informe semestral

racaba firma dai
cirector admimstrativo
e

A

¥
Realiza oficio &
mprime ane«<a los
formatos semastrales

de cada dirzccion

Recaba firma del oficio
con 8l jefe inmediaio
diractor administratve y|
saca copia

Znirega al notificader
para que recabe seflo
de la direccion de
PANIMENIC

L

Recabs informacien firma
cel Direcior o Jefe de ofiiing
racaudadora y enfrega ala

O Admmisirativa

Lodweno de

Guadalajara
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Identificacién Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacién y Servicios Generales

Procedimiento:

Informe vehicular de guardias vacacionales

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

=

o

Titular del ére? que Aut

A
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Manual de

Administracion
de Tesoreria

Informe vehicular de guardias vacacionales

Diagrama de Flujo

TESOR-ADMI-P-01-27

Informe vehicular de guardias vacacionales

Area de Vehicutos

Du. Administrativa

Direcciones

Envia correo
solicitando inferms
vacacional de
vehicuios

Recite oficio con
anexos

r Recite formatos v
reenvis 3 1as Direcciones

| Reciben informacion

qua cu2ntan con
l vehicuics

Captura datos 2n 2l formato
cerresgencients de los vehicules|,

y formatos

N

Recatan nformacion

sgscrtes a ia Dirsceion y Oficing
del Tesorero @ impnme

v
Racibe formates d2 las Diracciones
¥ aneaa 2l correspondients a la
Direccion Administrativs y Oficina dsl
Tezersro

LN

Recate nomore y
firma de jefe
mmeadiato y Diracior

33C0 cowa

Elapora oficio ansxa
formatos ongnalas v
recaba firma ds!
Dirsctor

Entraga al notificador

yenviaala
Direccion
-

Gobiesrno de

Guadalajara
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Administracién
de Tesoreria

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccidn:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Actualizacion de resguardos vehiculares

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-28

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saudl Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable
area que Re

Titular del area que Autoriza:

P
A 7@)

Manual de Procadimientos
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J

N Administracion
de Tesoreria

Actualizacion de resguardos vehiculares

Diagrama de Flujo

TESOR-ADMI-P-01-28

Actualizacion de resguardos vehiculares

Depto. de Vehiculos

Dir. Administratva

Direcciones

Envia correc
solictando
acwalizacion de
resguardos

Racibe oficio con

ragguardos onginales

Recibe soficitud y envia correo a
1as Direcciones que henen

Recibe correo con

vehiculos mformando lugar fecha
y hora para toma de fotos

Acude al lugar para 1a

indicacionas

Informa 3 103
rasguardantss 21 dia

toma de fotografias

Toma fotografias de los vehiculos
oficiales frante costado zguierdo
costado derecho parte trasera
cajuela. tapan de gasalina
kiomatraje azientos dalanteros vy
trasaros tablero y esquinadas

Dascarga 1as fotegrafias
da acuerdo 3 1a Direcaien
qQue parenacen

Entra al sistema Admin 3l
modulo de patrimenio
captura los datos requendos
y d2scarga fotos

Impnme carta resguardol
de vehiculo

Envia carta
rasguardo para firma

v hora s2fialada para
1a toma de fotcs

Recibe razguardo y
recaba firmas de

de resguardante y
Oirscter

Recibe resguardos firmados
anexa |os cerraspendientes a

rasguardante y
Diractee

Envia resguarcoes

1a Cir Administrativa y oficina
del Tesorzro

Elabera oficio y
anexa resguardcs

Entraga 3t notificador

firmades

Manual de Procedimlentos
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a

' ‘ﬁ'] de Tesoreria
- A

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Ul

Direccion: Area de Administracion de Tesoreria

Area: Area de Operacion y Servicios Generales
Procedimiento: Resguardo provisional de vehiculos oficiales

Cdédigo de procedimiento: (TESOR-ADMI-P-01-29

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que .
Reviso: Carmen del Socorro Alvarez Partida

fitulardatidreaique Saul Armando Saenz Miranda

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsab d
Elaboré: Uj /// area que
>

Titular del area que Autoriza:
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de Tesoreria

e

Formato
Resguardo provisional de vehiculos oficiales

TESOR-ADMI-P-01-29

Resguardo Provisional de Vehiculos Oficiales

Direcciones Area de Administracion de Tesoeria

/

—~

Recibe Correo Solictando un
Resguardo Provisional

Envia Correo Solicrtando]
Resguardo Provisional J

Captura los Datos en el
Archivo de Resguardo
Provisionales imprime y Anexa
Copia de la Licencia de

AN

| Conducir
h
Recibe Resguardo para ] ( Envia Resguardo para
Recabar Firma del < Recabar Firma del
Resguardante J L Resguardante

A 4

2
) Recibe Resguardo para
e o T 4 !0 ] Recabar Firma del Director y

Regresa a la Direccion J saca Copia

Y

o

'd !
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y Archiva una Copia
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Reporte de Infracciones

Cédigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-30

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que
Revisd:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que

Elabor%:%wﬂféj

Responsable del
area cyg Reviso:

———

Titular del area que Autori

[/
P

o Demomet -1y * o~
de Procegimigntos

) G!;L;daia;ara
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Administracién
de Tesoreria

Diagrama de Flujo

Reporte de Infracciones TESOR-ADMI-P-01-30

Reporte de Infracciones
Dir. Admunistrativa Direcciones

irgresa 3 1a pagina
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4
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‘-;t( o Administracio

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion: Area de Administracion de Tesoreria
Area: Area de Operacién y Servicios Generales
Procedimiento: Solicitud de material al Almacén General

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-31

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ulises Antonio Ramirez Lastra

Responsable del area que
Revisé:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2025
Persona que Responsable de
Elaboro: ‘Uﬁﬁ area que?;/i G
& are
s

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Solicitud de material al Almacén General

TESOR-ADMI-P-01-31

{= Solicitud de material al Almacén General
Encargado del almacén de Tesoreria Almacén General

~
_—.[L Envia oficio de requenmiento anual _( Recita oficio y propereiona fecha y
P

y/o mensual de matenal kaora de surtimiento

Acude 31 Aimacén genreral y recite
material
| | —— |

Da de aita 2 matenal en el "Sistems |
da icvent3arias”

- — -+ - - - —=

¥ |

7 £
|
Acomods el matenial en los anagueles|
|
T — .

!

Archiva efico de sclictud J

A 4
P -

Reawsa mensuaiments el stock de ]
existentia ¢a matenal del aimacén J

.

stock
comgpleto ?
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracién de Tesoreria

Area:

Area de Operacién y Servicios Generales

Procedimiento:

Surtir material a las Direcciones y Recaudadoras

Cddigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-32

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ulises Antonio Ramirez Lastra -

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025
Persona que Responsable del. x
Elaboré: L NZ areaque R
' wz,__

./

Titular del area quq Autoriz;
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Administracién
de Tesoreria

Diagrama de Flujo
Surtir material a las Direcciones y Recaudadoras

TESOR-ADMI-P-01-32

Surtir material a las Direcciones y Recaudadoras
Direcciones y Recaudadoras de Tesoreria Encargado del almacén de Tesoreria

~
Entrega en ia primer semana de cada j . . . .
mes 1a solicitud de material ’L Recibe solitud para surtir matenai
! !
Firma de recibido y registra la fecha en
fa solictud de matenal
v
4 N
Surte material en fa primer semana de
cada mes
L
- l R
Da de baja en el "sistema de
inventarios” el material surtido
' J
l " Ent teri l va fi )
. rega material y recaba firma y
Recibe materiai y ﬁ."?‘a de recibido en < fecha de recibido en Ia solicitud
fa solicitud .
onginal
" vy
» Archiva solicitud
L e
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Area de Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacién y Servicios Generales

Procedimiento:

Surtir material de limpieza al personal de intendencia

Caédigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-01-33

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ulises Antonio Ramirez Lastra

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Saul Armando Saenz Miranda

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: o area que Revisoy *Tﬁ“
)/’Z : I
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| ~ de Tesoreria

| . Administracién

Diagrama de Flujo
Surtir material de limpieza al personal de intendencia

Surtir material de limpieza al personal de intendencia

Perscnal de intendencia

Encargado del almacén de Tesorena

P
Solicta formato para recoger materia]

(

_f Imprme formato de solicitud de

de limpiez3

( )

Liana formate con su puito y letra, |

marerial de fimpiez3

esgacificando el matenal gue necesitar

|
|

_hLﬁec‘te farmato de soiietud de matenial

— —,

| Recibe matanal de impiezs
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l

-

P
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3. Glosario

Anexo Técnico: Documento que contiene la explicacion detallada de una o varias
necesidades que se pretenden solventar a través de un proceso de Licitacion Piblica.

Area Requirente: Direccion y/o Area de la Tesoreria que de acuerdo a sus necesidades
requiera algun servicio por parte de la Direccidon de Area de Administracion de Tesoreria.

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

Convocatoria: Agenda especifica que contiene las fechas de entrega de Preguntas y
Respuestas, Junta Aclaratoria y Presentacion de Propuestas que se llevaran a cabo
dentro de un proceso de Licitacion Publica.

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

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

Evidencias: Documentacion que comprueba la adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios, de acuerdo a los términos y condiciones que establezcan las politicas de
egresos vigentes

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

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

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

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

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

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados
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Politicas de Egresos: Establece las disposiciones para el ejercicio, el control y la-
evaluacion del gasto publico federal, asi como la contabilidad y la presentacion de la %
informacion financiera correspondiente.

%@‘

Reembolso: Cantidad de dinero que es devuelto después de una comprobacion de
gastos.

Reintegro: Pago o devolucién del efectivo resultante de la diferencia entre el importe
otorgado y el importe real gastado.

Requisicion de Compra: Solicitud para la contratacion de servicios o la adquisicién de

equipos, materiales de almacén o materiales de consumo.

Resguardo: La accion de proteger y cuidar los bienes asignados a cada servidor publico /
Se encuentra relacionado con la seguridad o la guardia que se coloca a un objeto,
persona o lugar.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

L‘\.OX@CA Bovroin

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Titular de la Tesoreria

Visto Bueno Asesoria y Supervision

e o

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnoldgica de la
Direccién de Innovacién
Gubernamental

Titular de la Direccién de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento del Area de Administracion de
Tesoreria, dependencia de la Tesoreria (TESOR-ADMI-MP-01-0625), fecha de elaboracién: Mayo
2023, fecha de actualizacion: Junio 2025, Version: 01.
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