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A. Presentacion

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

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

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

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

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

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

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

e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestién de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabor6 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 y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Caédigo del manual: Codigo 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
versién (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (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 130, fraccion V. del Codigo de Gobierno
Municipal 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 consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisiéon del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién 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 realizacién 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

| ~ Procedimiento
peur de Fondo Revolvente

" TESOR-ADMI-P-00-01

~cadigo

Pag. SGC.

8 NO
Reembolso de Gastos por Fondo TESOR-ADMI-P-00-02 10 NO
Revolvente
Cierre de Fondo Revolvente TESOR-ADMI-P-00-03 13 NO
Gastos a Reserva de Comprobar TESOR-ADMI-P-00-04 16 NO
Gastos a Reserva de Comprobar por | TESOR-ADMI-P-00-05 19 NO
Viaticos
Gestion y Seguimiento de Procesos | TESOR-ADMI-P-00-06 23 NO
de Compra por Licitacion
Pago a Proveedores TESOR-ADMI-P-00-07 26 NO
Integraciéon de la Matriz de | TESOR-ADMI-P-00-08 28 NO
Indicadores de Resultados (MIR)
Elaboracién de Anteproyecto de | TESOR-ADMI-P-00-09 30 NO
Presupuesto
Gestion de Solicitudes de Acceso a la | TESOR-ADMI-P-00-10 39 NO
Informacion
Coordinacion de Elaboracién y | TESOR-ADMI-P-00-11 34 NO
Actualizacion de Manuales
Coordinacion de las actividades de NO
limpieza en las areas de trabajo de la TESOR-ADMI-P-00-12 37
Tesoreria
Coordinaciéon de los elementos de NO
Seguridad Publica que resguardan la TESOR-ADMI-P-00-13 39
Tesoreria
Coordinacién de Simulacros TESOR-ADMI-P-00-14 41 NO
Coordinacion de capacitaciones en | TESOR-ADMI-P-00-15 43 NO
materia de Proteccién Civil
Traslado de cajas de archivo muerto | TESOR-ADMI-P-00-16 45 NO
al Archivo Municipal
Atencion al Conmutador TESOR-ADMI-P-00-17 47 NO
Control de acceso de personal TESOR-ADMI-P-00-18 49 NO
Gestion de la correspondencia y | TESOR-ADMI-P-00-19 51 NO
notificaciones
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Gestion de las solicitudes de compras | TESOR-ADMI-P-00-20 53 NO
de insumos

Mantenimiento y conservacion de los NO
bienes muebles e inmuebles de la TESOR-ADMI-P-00-21 55
Tesoreria

Envio a Innovacion de bienes NO
muebles y/o equipos de TESOR-ADMI-P-00-22 57
telecomunicaciones en desuso

Informe semestral de bienes muebles | TESOR-ADMI-P-00-23 59 NO
Informe  semestral de  bienes | TESOR-ADMI-P-00-24 61 NO
inmuebles

Reporte de inventario anual de los NO
bienes muebles, equipo de cédmputo y TESOR-ADMI-P-00-25 63
telecomunicaciones

Mantenimiento Vehicular TESOR-ADMI-P-00-26 65 NO
Informe Semestral de Vehiculos TESOR-ADMI-P-00-27 67 NO
Informe vehicular de guardias TESOR-ADMI-P-00-28 | gq NO
vacacionales

Actualizacion de resguardos TESOR-ADMI-P-00-29 | 74 NO
vehiculares

Resguardo provisional TESOR-ADMI-P-00-30 | 73 NO
Reporte de Infracciones TESOR-ADMI-P-00-31 75 NO

Codigo del procedimiento

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

 Simbolo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisién exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administraciéon de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Apertura de Fondo Revolvente

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Bertha Graciela Ramos Lopez

Responsable del area que
Reviso:

Paola Leal Acosta

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montainez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

" )
Lotk %@%&&Jﬁ\mmﬁv& ’»f B ,;/___ s

Titular del area que Autoriza:

=2 —

= =3
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Apertura de Fondo Revolvente TESOR-ADMI-P-00-01

Apertura de Fondo Revolvente

Eniace Administrativo Direccidn de Egresos
(" Realizar Solicitud de )
Apertura de Fondo
Revolvente de acuerdo a
ias Pou’h;as de Egresos
\_ vigentes y,
v 1 cHay
4 N Observaciones?
Entregar a la Direccion - x
de Egresos. -
no
N o si
o~ ™~
Se solventan e
observaciones. .
. >
Esperarla
1 generacién
del chegue
~
o i o
“'gi;?;;bﬁne; ig;?: f'::: Se entrega chegue de
mmanda. ab banice pér_el acuerdo a las Politicas de
efectivo Egresos vigenies
A .
v
~
Se resguarda el efectivo
pajo llave en espera de
gastos

A
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente

Caodigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-02

Fecha de Elaboraciéon:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Bertha Graciela Ramos Lépez

Responsable del area que
Reviso6:

Paola Leal Acosta

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montanez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboro:

\ N
me (}fwm& waga %\é{

Responsable del
area que Reviso:

T

Titular del area que Autoriza:

V.-

=
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Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente (Pag. 1
de 2)

TESOR-ADMI-P-00-02

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente

Enlace Administrative

Presupuestacion

Area Requiriente

Recibe solicitud de

Soflicita compra

compra

; Esta presupuestada
la compra?

Se verifica la

X

y
Se entrega efectivo
contra firma de vale |«

disponibifidad de
presupuesio

Y

¢ Hay presupuesio
disponible?

ne

<§15,000

¢ Partida autorizada
para ejercer por
Fondo Revolvente?

w

provisional de caja

i

h
Serscibefaciuray |
03

ne

evidencias de ia compra

¢ Documentacién
compleia?

Recopita informacion /
.| documentacion faltante

Se regresa el vale
previamente firmado

Esperar a tener
el 50%
dei fondo de gasto

yfo corrige datos
incorrectos
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Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente (Pag. 2

de 2)

TESOR-ADMI-P-00-02

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente

Enilace Administrativo

Direccidn de Egresos

Se solicita autorizacion

ne

v

para gjercer ia partida
por Fondo Revolvenie

Queda el 50% o menes
detl toial del fondo
revoivenie
—

!'
= s e, N
Se captura indas ias

fBCturEs 20 excal y 32
sizbors soficitud de page 20
SAL de acuerdo a Politicas
de Egresos.

Se entrega solicitud de

iHay
observaciones?

reempelsc ala
Direccion de Egresos
__
3

Ty
Se solventan las "

observaciones
L R

Se recibe cheque y se

i5e
x autoriza la
partida?

———————y
Se elsbora chegue por
sl importe solicitado de

rembolso

manda al banco a
cambiar por efectivo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: hespraria

Direccién: Administracion de Tesoreria
Area: Jefatura de Enlace Administrativo
Procedimiento: Cierre de Fondo Revolvente

C6digo de procedimiento: TESOR-ADMI-P-00-03

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboré: Bertha Graciela Ramos Lopez

Responsable del area que |Paola Leal Acosta
Reviso:

Tiuiar-del drea qus Carlos Alberto Lopez Montafiez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
) D .
Mb %mﬂ;k P\&L&&fﬁ/) J%\~

Titular del area que Autoriza:
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Formato
Cierre de fondo Revolvente (Pag. 1 de 2)

TESOR-ADMI-P-00-03

Cierre de Fondo Revolvente

Eniace Administrativo

Area Requiriente

Direccion de Egresos

Se recibe circular con
la fecha de cierre de
fondo revolvente

v
e —veureppr g

Se suma efectivoe
importes de facturas |

pendientes de
comprobacion.

¢Cuadra el
monto del FR
asigando?

Recolectar las
»| facturas y/o efectivo

Se deposita efeciiva
en oficina
recaudadora como
reintegro de fondo

5, revoivente /

h 4
Ty

e ravizs s
documentacion pandiente |
2

faltantes

G
Entrega a3 Enlace

de comprobar (facturas.

evidencias, VobBo, etc..j

& Documentacion

completa” ne

Administrativo

| —
A

Receolecia fa

documentacion

Se elabora cierre del
Fonde Revolvente de
acuerdo a Politicas
de Egresos vigentes,

Se enirega Soports

reguerida por &l
Enlace Administrativo,

no Hay
Observaciones?

del Gastoa ia
Direccion de Egresos
—

e
Se solventan

A

observaciones
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Cierre de fondo Revolvente (Pag. 2 de 2)

TESOR-ADMI-P-00-03

Cierre de Fondo Revolvente

Enlace Administrativo

Area Requiriente

Direccion de Egresos

Recibe v destruye
pagare. Archiva

O

1

Valida y autoriza ia

devolucion de

expediente

pagare
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| Identificacién Organizacional |

Coordinacion o

Dependencia: M

Direccion: Administracion de Tesoreria
Area: Jefatura de Enlace Administrativo
Procedimiento: Gastos a Reserva de Comprobar

Cédigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-00-04

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboro: Bertha Graciela Ramos Loépez

Responsable del area que |Paola Leal Acosta
Revisé:

Titular de] area que Carlos Alberto Lopez Montafiez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2023
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
N
‘ Lk A “\Qﬁ’ % AZ\
Jilﬂ%w» 9 &muéﬂ Lé\{,ttu. TL‘& (

Titular del area que Autoriza:

Pagina 16 de 79



Formato

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

TESOR-ADMI-P-00-04

Gastos a Reserva de Comprobar

Enlace Adminsitrativo

Presupuestacion

Direccidon de Egresos

Se recibe solicitud de
gasto

iEsta
presupuestado
el gasto?

Se verifica
disponibilidad de

:Se pusds
sjercerla
partida en
Gastos 8
Comprobar?

Y

presupussto

cHay
presupuesto
disponibie?

Se solicita
autorizacion para

no . Se pusde
sjercar ia

efercer partida por
Gasto a2 Comprobar

Se eiasora solicitud de rage
= favor del provesdor o wiz

partida en
> x Gastos a
Comprobar?

cheque segun corresponds. (€
de scuecdo 3 poiitcas de

Egrezos vigeniss

h 4
Se entrega

cHay
Chbservaciones?

expediente 8
Direccién de Egresos

A

T Ty
Se solventan _

observaciones
O

Se slabora cheque o
realiza transierencia
directa al proveedor
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Gastos a Reserva de Comprobar (Pag. 2 de 2)

TESOR-ADMI-P-00-04

Gastos a Reserva de Comprobar

Enlace Adminsitrativo

Area de Operacion y Servicios Generales

Direccion de Egresos

1
e,

Se solicita factura a!
proveedor

: Se recaban :

evidencias de
acuerdo a las
politicas de Egresos
vigentes

. Requiere
Alta
Patrimoniai?

Espera
framite de
Alta
Patrimoniai

Eniraga Alia
Patrimonial 3 Enlace

A

h 4

—
Se slzbors soporte
del gasto de acuerdo l

Administrativo

cHay
Observaciones?

a politicas de
Egresos vigentes

T
Se solventan

observaciones
T

A 4

Se entrega
expediente a

L A
J Valida y autonza

Dirsccion de Egresos

Recibe y destruye

"{.‘evolucix’)n de pagaré
p——————t’

pagare. Archiva |
expadiente.
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|

[
[

Identificacion Organizacional
Coordinaciéon o

Dependencia: lissarekia

Direccion: Administracion de Tesoreria

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

Cédigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-00-05

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboré: Bertha Graciela Ramos Lépez

Responsable del area que
Reviso: Paola Leal Acosta

Titular del area que Carlos Alberto Lopez Montafiez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2023
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
/
Judi&«%#&w &(%Cumt\ﬁ%g Z
Py “‘

Titular del area que Autoriza:

— e
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Formato

Gastos a Reserva de Comprobar por viaticos (Pag. 1
de 3)

TESOR-ADMI-P-00-05

Gastos a Reserva de Comprobar por Viaticos

Enlace Administrativo

Direccidn de Egresos

Area Requiriente

Se recibe solicitud de
viaje para servidor
publico.

Se solicita autorizacion
a Presidencia

2 Se autoriza el viaje?

Se reslizz cotizacion de
trasiado, alojamients y
alimentos

Se solicita el dinero
necesano para el viage,
de acuerdo al abulador
de viaticos vigente v 1a
autorizacion del
Presidente Municipal.

v
T
Se anirega
documentacién a la
Direccion de Egresos

¢ Hay Observaciones?

conforme g las politicas
de Egresos vigenias

~—

F ——
Se soivenian

ng

obgervaciones

R

ervidor Publico recoge
chegque vy enfrega

Etzboracicn de chague

efectivo a Enlace
Adminisiralive
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Gastos a Reserva de Comprobar por viaticos (Pag. 2
de 3)

TESOR-ADMI-P-00-05

Gastos a Reserva de Comprobar por Viaticos

Enlace Administrativo

Direccion de Egresos

Arsa Requiriente

Sa recive efectivo por 2!
costo del vuelo (si apica),
to 32 queda en poder de
widor o

fco que wagard
pars solventar sus gastos

Se realiza la compra
de los vuelos. Y se
solicita a factura

correspondiente

h 4
N

Se envian boletos al
servidor publico

Se espera 3 que s2

Una vz regresando de!
viaje, Servidor Plblico
entregs a Enisce

resice el viae y 2l
Servigor Pubhico
entrague i3
documantacion
:ar'espsﬁd’\er!e gara
\a comprebacicn

Se notifica a 'a Direczion
ge Nominas oars que 32

Administrative facturss
sfectivo sobrante ¢
Informe de Actividsdes

Han transcurnido
maz 10 dizs nsbies
desde 2l Ermino cel
nae”

rezlice descusnio iz
nonuna del importe de io
solictado

Se verifican faciuras

A

y efectivo sobrante

¢Cuadra con e
Mpore onginal

sohcitado? no

Recolecta facturas
faltantes o entrega el

efectivo
correspondiente

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

Formato

de 3) TESOR-ADMI-P-00-05

Gastos a Reserva de Comprobar por Vidticos

Enlace Administrativo

Direccion de Egresos Area Requiriente

{ 2 ™
Se deposita ef

efectivo sobrante en
oficina recaudadors

h

Se elabora
Comprobacion de
Gastos de acuerdo a
politicas de Egresos
igentes

HQ

Se entregz 3

LHay
Obsarvaconas?

Direccion de Egresos
N~
T ————
Se solventan

oibservaciones
N—

Servidor Publico

Valida y autoriza

Y

recipe y destruye
pagare

> devolucion de pagaré
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Gestion y Seguimiento de Procesos de Compra por
Licitacion

Cédigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

~ |Verdnica Gaspar Chavez

Responsable del area que
Reviso:

Paola Leal Acosta

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboro:

A0addn/)

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:
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Gestion y Seguimiento de Procesos de Compra por
Licitacion (Pag. 1 de 2) TESOR-ADMI-P-00-06

Gestion y Seguimiento de Procesos de Compra por Licitacion
Eniace Administrativo Direccion de Finanzas Direccion de Adguisiciones

-,
Se recibe soficitud dei
area requirente. con las
especificacionses técnicas
requeridas y cotizaciones

v

h 4
Y

Se verifica si existe
prespuesto disponible

cLa partida tiene

PRSI no Recibe solicitud de
> transferencia
L presupuestal
si
toriza?
Se elabora ¢ Se Autoriza
Estudio de Mercado i

si
Anexo Técnico < x
GOficio de Solicitud
Requisicién de Compra -
Tiempo de
¥ Espera de

Publicacion de
Se envia a Direccion de _ @ Bases

Adguisiciones J

Adguisiciones nofifica ia
publicacidon de las bases

por correo o se verifica
en la pagina oficial

g ™ ¢ Se recibieron
si preguntas?
Se contestan preguntas | x
via correo oficial
no
v

¢ ™

Asistir a Junta de

Aclaraciones

Pagina 24 de 79



Gestién y Seguimiento de Procesos de Compra por

Formato

Licitacion (Pag. 2 de 2)

TESOR-ADMI-P-00-06

Gestion y Seguimiento de Procesos de Compra por Licitacion

Enlace Administrativo

Direccion de Finanzas

Direccién de Adguisiciones

Asistir 3 Presentacion de

Propuesias

¢ Participaron
2 omas
proveedores?

no

;Comité de
Adguisiciones ) )
o Direccion de Direccitn
Compras? de

Compras

st

Se verifica que fas
propuestas cumplan con

.
»-

X

Comité de
Adguisiciones

fas especificaciones
tecnicas solicitadas
~— A

b

=~

Se elabora Dictamen
Técnico

& Se ermite Dictamen
positiva 3 Tavor de

aigun proveedor? ro

-0

X

.

Se notifica por oficio el
Dictamen Técnico a la

j Se recibe solicitud de "4

’l Segunda Vueita

O

F?ecxbe Dictamen Técnico

Direccién de
Adguizsicionss

» v evelua Propussia
L Economica

LL3= propuestas
7 Sohvan
no 0N soventes
econdmcamante?

O<

Se emite Falio a favor del
proveedor ganador,

&
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: {esarenia

Direccion: Administracién de Tesoreria
Area: Jefatura de Enlace Administrativo
Procedimiento: Pago a proveedores

Cédigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-00-07

Fecha de Elaboracién: Mayo 2023

Persona que Elaboro: Verdnica Gaspar Chavez

Responsable del area que
Reviso: Paola Leal Acosta

Titularcel area que Carlos Alberto Lopez Montafiez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
V.

Titular del area que Autoriza:
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Pago a proveedores

Formato

TESOR-ADMI-P-00-07

Pago a Proveedores

Proveedor

Eniace Administrativo

Jefatura de Materiales

Direccion de Egresos

Provesdor entrega a Enlace
Administrafive. Factura
Producto y/o evidencias dei
servicio/producic presiado.
Orden de Compra
Vo.Bo comespondienies

2 5e requiere
Alta
Patrimonial?

Se solicita af ares de
Materiaies ol alia

Espera tramite
de Alta
Patrimaonial

no

patrimonial
correspondients

Se recibe Alta Patrimonialle

©

Se siabora soporte del
gasto de acuerdo a

Poiiticas de Egresos
vigenies
RST—

Y

Se entrega soporte del
gasto a Direccion de

Egresos para tramite de
pago

\—A———J

o
Se solventan fas
observaciones recibidas |

»{Recibe Solicitud de Page

cHay
Cbservaciones?

por parte de ia Direccion
de Egresos

Se procesa page
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[

Coordinacion o

Dependencia:

Identificacién Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Integracion de la Matriz de Indicadores de

Resultados (MIR)

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Paola Leal Acosta

Responsable del area que
Reviso:

Paola Leal Acosta

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboré;

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

74

-
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Integracion de la Matriz de Indicadores de Resultados

TESOR-ADMI-P-00-08

(MIR)

Integracion de la Matriz Indicadores de Resultados (MIR)

Enlace Administrativo

Eniaces de Direcciones

Director de Area

Direccion de Finanzas

- ~,

Se recibe instruccién
para realizar proyecto de
MIR

- S

v

——

Se solicita a Enlaces de
cada Direccion su

1

|

s ™
Eniace realiza propuesta

propuesta de indicadores

de desempefio
o

Recibe las propuestas de
cada Direccion y

construye la MiR en ei
formato establecido

h 4

L
Una vez que Ia MIR estd
completa, enviz ala

> de indicadores de
desempefio

N— &

A4

Se enviz propuesia a

2
Y

j Revisa propuesta de

Director para su Vo Bo

o J

indicadores

sAutoriza?

A

Envia a Enlace
Administrativo su
propuesta de indicadores
de desempefio

Regresa a Enlace con
comentarios y
correccionss

Direccion de Finanzas
para su validacién
. v

e ™
imprime MIR y solicita las
firmas correspondientes

:[ecxbe propuesia de MIR|

¢ Vahida?

Dirsccion de Finanzas

para enviar por Oficic ala|

o >y

Regresa propuesta a
Eniace Adminisirative con)|
comentarios y
cofrecciones

~
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

Caodigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Paola Leal Acosta

Responsable del area que
Reviso:

Paola Leal Acosta

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboro;

g

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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Formato

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

TESOR-ADMI-P-00-09

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

Direccidon de Finanzas

Enlace Administrativo

Directores de Area

Envia a Enlace 1

-
Pregunta a fas
direcciones por sus

Dirsccionss envian via
correo electronico sus

Administrative, formato
de Anteproyecio J

A 4

necesidades especificas
de presupuesto
.

- ~

Elabora borrador dei
presupuesto en base al

7| necesidades especificas
de presupuesio

necesidades especificas de

\_ cada direccion Yy,

h 4
- \

Se ajusta el presupussic
»| en funcion det techo

no

presupuestal.

v
' ™
Se fizna formate de Anteproyecto
de Frasupuesto, con ciasificacdn
POr componantes y
s3lendanzacion corresponTenie

. >

v
- ~

Se envia a Ia Direccion
de Finanzas via correo

¢ Valida? x -«

electrénico
o v

e ™
Se notifica por Oficic a la
Direccion de Finanzas

Anteproyecto de
Presupuesto firmado

L

historico de gastos y <
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificaciéon Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion

Caodigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Maria Fernanda Alonso de la Madrid

Responsable del area que
Reviso6:

Paola Leal Acosta

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboré: k

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:

7

— Z
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Formato

Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion TEOR-ADMI-P-OO-1 0

Gestion de Sclicitudes de Acceso a ia Informacion

Enlace de Transparencia de 1a Tescreria

e ™

Recibe solicitud de
acceso a la informacion

LS A

s ~

Estudia el contenido de
lo solicitado

AN, A

» bk x dependencia?

=1

informa de manera
inmediata ia
incompetencia J

iEs de
W compeiencia de g

-
Resaliza gestiones
internas en las areas
que gestionan la
informacion

v

~
Reqguiere informes
correspondienies en un
termino no mayor a 2
dias habiles

oy

La informacion, (Es
de libre acceso?

v

Se elabora respuesta a
la solicitud clasificando
ia informacién por ser

reservada y confidencial.

Elaborar respuesta a ;EJ b
solicitud de informacion |«
sclicitada J
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Coordinacion de Elaboracién y Actualizacion de
Manuales

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Paola Leal Acosta

Responsable del area que
Reviso:

Paola Leal Acosta

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montariez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboro;

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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Formato

Coordinacion de Elaboracion y Actualizacion de
Manuales (Pag. 1 de 2)

TESOR-ADMI-P-00-11

Coordinacion de Elaboracion y Actualizacion de Manuales

Enlace Administrativo

Eniaces de Direcciones

Director de Area

Area de Calidad

Se recibe la indicacion
para actualizar los
manuales de i3
Dependencia

v
0
Se coordina Ia
designacion de Entaces v
sus respectivas

capacitaciones

h 4
R

Se envia a cada Enlace
eimanual defa

1

—

Recibe informacion y
»| actualiza ia informacion

administracion anterior v
ia piantilia nueva

| S —

camrespondiente
N~/

L 4
F S

Solicita ef Vo.Bo. de su

Director de Area

N~ /A

Y

Envia al Area de Calidad|_

Revisa Manual

para su validacion

[

Enlace imprime ef

Regresa manual con
correcciones y
comentarios

Revisa Manual

LAutoriza?

no

manual y consigue las
firmas cofrespondientes
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Coordinacion de Elaboracion y Actualizacion de

Manuales (Pag. 1de 2) TESOR-ADMI-P-00-11

Coordinacion de Elaboracion y Actualizacion de Manuales

Eniace Administrativo

Enlaces de Direcciones

Director de Area

Area de Calidad

Envia por oficio al Area
de Calidad ef manua!
impreso y firmado para
su publicacion

Entrega a Eniace
Adminisfrativo el manual

impreso a color y
firmado

Regresa manual con
cofrecciones y
comentaries.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

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

Coordinacion de las actividades de limpieza en las

Procedimiento: . . .
areas de trabajo de la Tesoreria

Cédigo de procedimiento: | TESOR-ADMI-P-00-12

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboro: Ricardo Alejandro Velasco Medina

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

Timiardolarea que Carlos Alberto Lopez Montafiez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2023
Persona que | [/ Responsable del
Elaboro: ‘ ‘ /l area que Revisq:
= e J@
I

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Coordinacion de las actividades de limpieza en las
areas de trabajo de la Tesoreria

TESOR-ADMI-P-00-12

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

Jefa de Operaciones y Servicios

Encargado de Servicios

Personal de intendencia

Gestionar personal
para intendencia

A

Recibe reporte

A 4

Organiza una capacitacion

para toda la Tesoreria con

2l tema de separacion de
pasura

No Si

Nk

. Se logro el
objetivo de fa
capacitacion?

Se programa otra
capacitacion

Coordina actividades
v areas a trabgjar

Y

vacaciones, dias

Limpiar &r2as
asignadas

Si existe alguna

economicos. tiempos

Programa dias de
descansc como

é
exira, guardias. etc. )

Recibereportey |,

anomalia la reporta v
toma evidencias

svidencias r

informa a Iz Jefa de
Operaciones y
Servicios
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Coordinacion de los elementos de seguridad publica
que resguardan la Tesoreria

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-13

Fecha de Elaboracién:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Responsable del area que
Revisé:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2023

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:
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Diagrama de Flujo

Coordinacion de los elementos de seguridad publica

. TESOR-ADMI-P-00-13
que resguardan la Tesoreria

Coordinacion de los elementos de seguridad publica que resguardan la Tesoreria
Comisaria de Guadalajara Elemento de Seguridad Dependencia

Recibe incidencias y

” Recibe turne i
Desngpan person;i y anotando datos en - repod; al Director
horarios de servicio bitdcora Adminisirativo y
Tesorero.

A

Cusiodia la En eveniualidades especiales
recaudadora y la entrega un listado al guardia de
liegada de la empresa sequridad donde indican el
de trasiado de valores numero de personas que
ingresaran at edificio en horarios
fuera de servicio

k.

Incidencias relevantes a
sus funciones son
nefificadas a fa Jefa de
Operaciones y Servicios
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| Identificacién Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Coordinacion de simulacro

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable de “

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Coordinacion de simulacro

TESOR-ADMI-P-00-14

Coordinacion de Simutacro

Secretaria General

Coodinador Operativo

Brigadistas

Se envia Ia circular por parte de\\
iz Secretaria General en la que
se convoca a participar ¥

Recibe circular v
registra la

ragistrar el inmueble en el macro

simulacro de evacuscion en los
links que proporcionan

En ei fink
proporcionan la
consiancia sl
momentio

participacion del

inmueble

e

A
Convoca por correo a

una raunion 3 los

brigadistas

e

Prezenian a los
nuevos prigadistas

e

3!

Se designan encargados
de piso, funcicnesy se |

7l por &f edificio

Reciben cia para 2
reunion

Azisten 2 reunion en
la que reslizan
simulacro de
gabinete

Fealizan un recorride

proporciona equipo de |
identificacion y material

Se identifican punios
de riesgos y punto de
reunion

En ei punto de reunion
se contabilizan las
personas evacusdas y
se toman evidencias

Se da la indicacion para
ingresar al edificio J

Al finalizar el giercicio

se realiza una
reunion de conclusion

Se suben svidencias v
ce obtienz Iz

constancia de
participacion
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Coordinacién o
Dependencia:

_ Identificacién Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Coordinacién de capacitaciones en materia de
Proteccion Civil

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que

Responsable del

i :é-:-.- = b4
‘a_. e

Pagina 43 de 79




Diagrama de Flujo

Coordinacion de capacitaciones en materia de
Proteccion Civil

TESOR-ADMI-P-00-15

Coordinacion de capacitaciones en materia de Proteccion Civil

Desempeiio y Capacitacién

Encargado Operativo

Brigadistas

Enviz oficio con
calendario de
capacitaciones

En fecha indicada se
tevaacabola
capacitacion

Recibe oficio

¥

Envia correo 3 los brigadisias
con el calendario v 3 las

1

Reciben correo

—

A J

Envian confirmacion

de asistencia v

Direcciones para convocar a
nuevos integrantes

Raalizan concenfrade |

acudenala
capacitacion

de asistencia l‘
Y

‘ Envian correo 3

Dezempefioy

Emiten constancia de
participacion

¢Es
correcto?

Envian conztancia a
la Dependencia

Capacitacion

Reciben y zacan
copia para archivar

v

Entregan constancia l

Reciben constancia

a los brigadisias

t Reslizan }

cofrecciones
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Administraciéon de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Traslado de cajas de archivo muerto al Archivo
Municipal

Cddigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Angie Samantha Cervantes Marban

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboré:

/ Responsable del

A

S

Titular delarea que Autoriza:




Diagrama de Flujo
Traslado de cajas de archivo muerto al Archivo

Municipal

TESOR-ADMI-P-00-16

Traslado de Cajas de Archivo Muerto al Archivo Municipal

Responsabie del Contenido del Archivo de las Direcciones

Archivo Municipal

Envia oficio para
diagnastico de entrega-

Reciben oficio con
solicitud de entrega-

archivo muerto al Archiv

recepcion de caja de
0
Municipal J

Recibe respuesta
afirmativa via ofice

3! .o
'l recepcion

Y

Envian respuesta
zfirmativa via oficio

aspecificando fecha y|
hora de recepcion

con fecha y hora de
recepcion

) 4
Comisionan personal para
fraslado de cajas y
personal responzable del
contenido de archivo de
cajas para cofejo de estas

Realiza correcciones
solicitadas por parte

No

Si

E

de Archive Municipal
-/

JoTTm————
Archiva relacion de

%
&Es correcta
ia

informacion?

Reciben cajas, irma
y celio relacion de
recibido

contenido
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Atencion al conmutador

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Martina Araceli Ramirez Rocha

Responsable del area que
Revisé:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboro:

Titular del area que Autoriza:
/

2

Ve
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Diagrama de Flujo

Atencién al conmutador

TESOR-ADMI-P-00-17

Atencién al Conmutador

Telefonista

4 N

Recibe llamada telefonica
del contribuyente
\ J
v
4 N
Escucha ias dudas o

peticiones del
contribuyente

N >

;Compste 3
ia
dependencia?

No

¥

Se transfiere la lamada al
drea correspondients yio
proporciona el numero
telefonico del area

Si

Revisa la informacion
en sistema de
Modulos GOL

v

Proporciona
informacion

Finaliza liamads

A
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Control de acceso de personal

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Jorge Nick Karg Clouthier

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:
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, Diagrama de Flujo
Control de acceso de personal

TESOR-ADMI-P-00-18

Recepcionista

Direccion Administrativa

ldentifica al visiants

Servidor Publico
perfenecients 3
Tesoraria
Si No
¥

Verifica que registren
entrada y safida de Solicita muesiren su
jornada taboral en gafette
sistema

Si Entregan
v identificacion en
recepcion y portan
Verificar que porien gafetie de visitanie
su gafetis
i ™
Registran enfrada en

hitacora de visita
-~/

A4
Y

Ingrezan &l ares
soliciada

Solicita que al salir
registre hora de
salida en bitacora

Y
Ty

Regresan
identificacion
N

Ciudadano

r
Pragunta a que Direccién
va, el nombre del servider
publico que lo atendera y
motivo de la visita

Se comunica a la
=xtension del servidor
publico que o
atenders
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

Dependencia: Sesarcra

Direccion: Administracion de Tesoreria

Area: Area de Operacion y Servicios Generales
Procedimiento: Gestion de la Correspondencia y notificaciones

Caodigo de procedimiento: | TESOR-ADMI-P-00-19

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboré: Ricardo Alejandro Velasco Medina

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

Titular del area que

Autoriza: Carlos Alberto Lopez Montariez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que / Responsable del
Elabo/ré:jg’ ;\w /LL 4rea que Reviso:
= W YV '

| \

Titular del area que Autoriza:
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, Diagrama de Flujo
Gestidn de la correspondencia y notificaciones

TESOR-ADMI-P-00-19

Gestién de ia Correspondencia y Notificaciones

Direcciones de Tesoreria

Notificador

Areas Diversas

Registran oficios en
bitacora de oficio

Reciben oficio para
su correccion

Reciben acuse de
oficio enfregado

Reviza bitacora de
oficios

Realiza logistica de

entrega por domicilios y
prieridad de entrega

Enfregzenla
dependencia

Reciben y revisan
oficio

4LES
correcto?

correspondiente oficio
originai

2glizan anotaciones
en la bitacora de

Regresan oficio para
SU correccion

oficios gue fue

regresado el oficio

v
(Regresan oficio parz
sU Correccion 3 ia

direccion
correspondients

Y

Reciben oficio y
entregan acuse

Entregan acuseala |

direccion remitente

S
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacién y Servicios Generales

Procedimiento:

Gestion de las solicitudes de compras de insumos

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Victoria Serrano Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable

del
area que Reyisg:

IS

Titular del area que Autoriza:

/ —_—
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Diagrama de Flujo

Gestion de las solicitudes de opas de insumos ' TESOR-ADMI-P-00-20

Gestion de las solicitudes de compras de insumos
Jefatura de Operaciones y Servicios Generales

Recibe peticion de

necesidad

Se cotiza el arficulo o
servicio

Ez mayor
la compra

No Si

Se solictaala
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Se solicita el recurso

del Fondo Revolvente

Se adquiers &l
articulo o servicio
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Coordinacioén o
Dependencia:

 Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Ricardo Alejandro Velasco Medina

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Personaque
Elaboré: | / ‘}
1\ |

P
~

i

Responsable del
area que isg:

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Mantenimiento y conservacion de los bienes muebles

. . TESOR-ADMI-P-00-21
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¥
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cumplido y envia
evidencias
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requerido
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 —
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v
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©_.

Pagina 56 de 79




Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

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

Envio a Innovacion de bienes muebles y/o equipos

Procedimiento: N
de telecomunicaciones en desuso

Cédigo de procedimiento: |TESOR-ADMI-P-00-22

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboro: José Luis Arce Cortes

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

Nituiar-dolarsaigus Carlos Alberto Lopez Montafiez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2023
Persona que Responsable de
Elaboré: area que Ret
Jori i Qe €.
14

Titular del area que Autoriza:
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Envio a Innovacion de bienes muebles y/o equipos de

Diagrama de Flujo

telecomunicaciones en desuso

TESOR-ADMI-P-00-22
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Dependencia
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Dara enviar equipo de
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v

solicitud
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articulos y equipo de
computc
—

P Ry ——
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No
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status de los bienes

=n sislema
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' 'fdentiﬂéacién Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Informe semestral de bienes muebles

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboroé:

José Luis Arce Cortes

Responsable del area que
Revisé:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboré:

ﬁ»”‘r"

Responsable del
area que ReVyisg

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Informe semestral de bienes muebles TESOR-ADMI-P-00-23

Informe semestral de bienes muebles
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Circular solicitando
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& Correcto?

%
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Registra y Archiva
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con las »|Realiza correcciones

observaciones
correspondientes
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccién:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Informe semestral de bienes inmuebles

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2023

Persona que
Elaboro:
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Diagrama de Flujo
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I
I
I

Coordinacién o

Dependencia:

Identificacion Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Reporte de inventario anual de los bienes muebles,
equipo de computo y telecomunicaciones

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-25

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

José Luis Arce Cortes

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboro:

Titular del area que Autoriza:

I

—
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TESOR-ADMI-P-00-25
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resguardo

Elabora y envia oficio
con las

observaciones
correspondientes

»| Realiza correcciones
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Identificacién Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: fRSarena

Direccion: Administracion de Tesoreria

Area: Area de Operacion y Servicios Generales
Procedimiento: Mantenimiento Vehicular

Cédigo de procedimiento: | TESOR-ADMI-P-00-26

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboro: Karen Amanda Cruz Ramirez

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

Titulardlel area qus Carlos Alberto Lopez Montariez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2023
Persona que
Elaboré: . |

Titular del area que Autoriza:

——
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Diagrama de Flujo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacién y Servicios Generales

Procedimiento:

Informe semestral de vehiculos

Caodigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-27

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboro:

Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montafiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que

Elalaor:s:ée @& V/( g

T

—_—

Responsable del
area que isO:

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Informe semestral de vehiculos

TESOR-ADMI-P-00-27
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v
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Administracién de Tesoreria

Area:

Area de Operacién y Servicios Generales

Procedimiento:

Informe de guardias vacacionales

Caodigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-28

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que

Carlos Alberto Lopez Montarnez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2023
Persona que Responsable del
Elaboréz/‘_ »—J [ area qug Reyisé
) ,
—_— —r

e —

e
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Informe vehicular de guardias vacacionales

Diagrama de Flujo
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Administracion de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Actualizacién de resguardos vehiculares

Caodigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montanez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2023
Persona que Responsable del
Elaboroé: W[ area que < A
LS
;_///

Titular del area que Autoriza:
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Administraciéon de Tesoreria

Area:

Area de Operacion y Servicios Generales

Procedimiento:

Resguardo provisional

Codigo de procedimiento:

TESOR-ADMI-P-00-30

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Karen Amanda Cruz Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

Carmen del Socorro Alvarez Partida

Titular del area que
Autoriza:

Carlos Alberto Lopez Montarnez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que

R

Responsable del

Titular del area que Autoriza:

—7
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Resguardo provisional

TESOR-ADMI-P-00-30
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v
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resguardante y

archiva una copia
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

Dependencia: Tesareta

Direccion: Administraciéon de Tesoreria

Area: Area de Operacién y Servicios Generales
Procedimiento: Reporte de Infracciones

Cédigo de procedimiento: TESOR-ADMI-P-00-31

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboro: Karen Amanda Cruz Ramirez

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

Titular del area que

.. Carlos Alberto Lopez Montafiez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboro:

Titular del area que Autoriza:
g ) */4
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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 Licitacién Publica.

Area Requirente: Direccién y/o Area de la Tesoreria que de acuerdo a sus necesidades
requiera algun servicio por parte de la Direccion de Administracién 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 adquisicion,
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 licitacién, y
contener informacién real y actual de por lo menos tres proveedores.

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

Formato BI-001: Bl- 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 Direccion de
Patrimonio los movimientos de compras, reasignaciones, donaciones y los bienes
enviados al almacén (bajas)

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados

Politicas de Egresos: Establece las disposiciones para el ejercicio, el control y la
evaluacion del gasto publico federal, asi como la contabilidad y la presentaciéon de la
informacion financiera correspondiente.
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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 contrataciéon de servicios o la adquisiciéon de

equipos, materiales de almacén o materiales de consumo.

Resguardo: La accién 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

Mtro. Luis Garcia Sotelo

Titular de la Tesoreria

Visto Bueno

iseo Zuniga Gutiérrez

Asesoria y Supervision

Lic. José Al rtin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titulan de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Administracion de
Tesoreria, dependencia de la Tesoreria (TESOR-ADMI-MP-00-0523), fecha de
elaboracion: Mayo 2023, fecha de actualizacion: N/A, Version: 0
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