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A. Presentación 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

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

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

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

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

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

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el 
manual 

• Director de área que elabora el manual 
• Director de Innovación Gubernamental 
• Departamento de Gestión de la Calidad 

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año d~ la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 

por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nue·vo ingreso al contexto de la institución. 

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

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

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

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

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

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

Reembolso de Gastos por Fondo TESOR-ADMI-P-00-02 
Revolvente 
Cierre de Fondo Revolvente TESOR-ADMI-P-00-03 

Gastos a Reserva de Comprobar TESOR-ADMI-P-00-04 

Gastos a Reserva de Comprobar por TESOR-ADMI-P-00-05 
Viáticos 

Gestión y Seguimiento de Procesos TESOR-ADMI-P-00-06 
de Compra por Licitación 
Pago a Proveedores TESOR-ADMI-P-00-07 

Integración de la Matriz de TESOR-ADMI-P-00-08 
Indicadores de Resultados (MIR) 

Elaboración de Anteproyecto de TESOR-ADMI-P-00-09 
Presupuesto 

Gestión de Solicitudes de Acceso a la TESOR-ADMI-P-00-10 
Información 

Coordinación de Elaboración y TESOR-ADMI-P-00-11 
Actualización de Manuales 
Coordinación de las actividades de 
limpieza en las áreas de trabajo de la 
Tesorería 
Coordinación de los elementos de 
Seguridad Pública que resguardan la 
Tesorería 

TESOR-ADMI-P-00-12 

TESOR-ADMI-P-00-13 

Coordinación de Simulacros TESOR-ADMI-P-00-14 

Coordinación de capacitaciones en TESOR-ADMI-P-00-15 
materia de Protección Civil 

Traslado de cajas de archivo muerto TESOR-ADMI-P-00-16 
al Archivo Municipal 
Atención al Conmutador TESOR-ADMI-P-00-17 

Control de acceso de personal TESOR-ADMI-P-00-18 

Gestión de la correspondencia y TESOR-ADMI-P-00-19 
notificaciones 

8 

10 
NO 

13 NO 

16 NO 

19 
NO 

23 
NO 

26 NO 

28 
NO 

30 
NO 

32 
NO 

34 
NO 

NO 
37 

NO 
39 

41 NO 

43 
NO 

45 
NO 

47 NO 

49 NO 

51 
NO 
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Gestión de las solicitudes de compras TESOR-ADMI-P-00-20 53 
NO 

de insumos 
Mantenimiento y conservación de los NO 
bienes muebles e inmuebles de la TESOR-ADM I-P-00-21 55 
Tesorería 
Envío a Innovación 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 cómputo y TESOR-ADMI-P-00-25 63 
telecomunicaciones 
Mantenimiento Vehicular TESOR-ADMI-P-00-26 65 NO 

Informe Semestral de Vehículos TESOR-ADM I-P-00-27 67 NO 

Informe vehicular ~e guardias TESOR-ADMI-P-00-28 69 
NO 

vacacionales 
Actualización de resguardos TESOR-ADMI-P-00-29 71 

NO 
vehiculares 
Resguardo provisional TESOR-ADMI-P-00-30 73 NO 

Reporte de Infracciones TESOR-ADMI-P-00-31 75 NO 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo 

o Inicio de flujograma 

f.---- ------1------------------------1 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Apertura de Fondo Revolvente 

TESOR-ADMI-P-00-01 

Mayo 2023 

Bertha Graciela Ramos López 

Paola Leal Acosta 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Jwh_,~/._~uh<~ ::, 

Titular del área que Autoriza: 
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Apertura de Fondo Revolvente TESOR-ADM I-P-00-01 

Enlace Administrativo 

Realizar Soticitud de 
Apertura de Fondo 

e o lVe ·e de acuerdo a 
las Poli ·cas de Egresos 

vigentes . 

Entregar a ►a Dirección 
de Egresos. 

Se solventan 
observaciones. 

o 
Se recibe e l cheque. se 
guarda una copía y se 
manda al banco por el 

Se resgua rda el e·e c; ·vo 
bajo llave en espera de 

gastos 

Apertura ele Fondo Revo lvente 

Dirección de Egresos 

Q 
S I 

1 ¿Hay 

X 
Observaciones? 

no 

Espera r la 
generación 
del cheque 

Se en rega cheque de 
------- -1--------<a cuerdo a las Polilicas de 

Egresos vigen es. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente 

TESOR-ADMI-P-00-02 

Mayo 2023 

Bertha Graciela Ramos López 

Paola Leal Acosta 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
área que Revisó: J) 

Página 10 de 79 



Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente (Pág. 1 
de 2 

Enlace Admini strativo 

Reabe solicitud de 
compra 

SI 

¿Está presupues ada 
la e mpra? 

no 

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente 

Presupuestacíón 

Se verifica la 
áisponibifidad de 

presupuesto 

G,Hay presupuesto 
disponible 

no 

TESOR-ADM I-P-00-02 

So!licifa compra 
<S15,000 

X '>------+--~ 

Se entrega etecuvo 
ontra ñrma de vale 

provisional de caja 

Se recibe fac y 
ev,denclas de la comp 

SI 

si G,Paruda au orrzada 
para ejercer por 

Fonda Revolvente? 

o o 
· Oocumentac1ón 

compfela? o □ ecopila tnformactón 1 
documentación ltan e '---------1------------ - - ----t--->¡ y/o corr\ge datos 

$ 1 

se regresa el vale 
previamente firmado 

o 
2 

Esperar a tener 
el 50% 

del tondo de gasto 

incorrectos 
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Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente (Pág. 2 
de 2) 

TESOR-ADMI-P-00-02 

Reembolso de Gastos por Fondo Revolvente 

Enlace Administrativo 

o 
1 
1 

Dirección de Egresos 

n 

Se solicita a o ción 
para e¡ercer la partida f-------+---------<., 
pOT Fondo Revolve te 

·se 
autoriza la 
partida? 

o 
2 

raa -=- ~ oet y :.s­
: 1sbon1 sor.- tud de pagc- er-, 

S ::; d-= ac:ustto a, ? oli~ ~ =­
e- ::'.Qrs~~-

Se en raga solicitud de 

¿ ay 
observaciones 

2 

no 

reembolso a la f-------+--------1-<:. X Dirección de Egresos 

Se so lventan las 
observaciones 

Se recibe cheque y se 

SI 

se elabora cheque por 
el impo e solic· ado de 

r-=mbolso 

anda al banco a 1-<(-- - - - ----t--------¡ 
cambiar por efectivo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Cierre de Fondo Revolvente 

TESOR-ADMI-P-00-03 

Mayo 2023 

Bertha Graciela Ramos López 

Paola Leal Acosta 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

-A.~t.Jb,;,_~ fw, ~· 

Titular del área que Autoriza: 
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Cierre de fondo Revolvente (Pág. 1 de 2) TESOR-ADM I-P-00-03 

Cierre de Fondo Revolvente 

Enlace Administralívo Area Requiriente Di rección de Egreso s 

9 
Se recibe circular con 
la ·ecna de cierre de 

fondo revolve te 

l 
Se suma eieclivo e ] 
i portes de facturas 

!}endientes de 
1 comprobación. ~·~·t monto del FR 

asígando? X no í Recolew;r las l facturas y/o efectivo 
fattante, 

SI 

::se deposita electivo 
en oficina 

recaudadora como 
rem egro de fondo 

revolvente 

l 
Ser~::1 la 

J 
doOJme macion ~r";,d1,,mie Entrega a Enlace 
~ comorot..ar \fact'.Jra2 l Admi istrativo 
: Videna.3=, VoSc , e tc . J 

co=•"'~~ completa? no 
1 

R ecol ecia la 

X documentación 
1 requerida por el 
Enlace Administrativo 

SI 

Se elabora cierre del l o Fondo Revolvente de 
acuerdo a Políticas 

de Egresos vigentes. 

l 1 
no GHay 

Se en rega Soporte 1 Observaciones? 

1 del Gas o a la X D1rección de Egresos j 
SI 

1 

Se solventan 
obser aciones 

ó 
1 
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Cierre de fondo Revolvente (Pág. 2 de 2) 

Cierre de Fondo Revolvente 

Enlace Administrativo Area Requiriente Dirección de Egresos 

o 
1 
.¡. 

[ Recibe y destruye 
1 

valida y autoriza la 
pagaré. Archiva r devolución de 

expedie e 
1 

pagaré 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Gastos a Reserva de Comprobar 

TESOR-ADMI-P-00-04 

Mayo 2023 

Bertha Graciela Ramos López 

Paola Leal Acosta 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 

~~~~ 
áreJ t :isó: 

Titular del área que Autoriza: 
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Gastos a Reserva de Comprobar (Pág. 1 de 2) 

Enlace Adminsitratívo 

Se recibe solicitud de 
gasto 

€. Esta 
presupuestado 

el gasto? 

¿Se puede 
ejercer la 
partida en 
Gastos a 

Comprobar? 

si 

no 

no 

Se soficita 
autorización para 
ejercer partida por 

Gas o a Comprobar 

Se e'...3z-o·a ser ir.Ki de ¡c.ago 

a fav:w d~I prv,,e;;,,dor o VÍ3 

Gascos a Reserva de Comprobar 

Presupues tacíón 

Se veri tea 
disponibilidad de 

presupu% to 

SI 

¿Hay 
presupuesto 
disponible? 

TESOR-ADM 1-P-00-04 

Di rección de Egresos 

S I 

¿Se puede 
ejercer la 
partida en 
Gastos a 

Comprobar? 

Ctiequ~ :¿gúr-r ecr.a;,pond,3. i.-----+---------------------i---------' 

de s-c.•J~O 3 x ,itrcas. d=-

E gr'il03 VlQen-r-=-s 

Se entrega 
expedienie a 

Dirección de Egresos 

Se solventan 
observaciones 

¿Hay 
Observaciones ? 

X 
S I 

no 

Se elabora cheque o 
reatiz_a transferencia 
dire eta a I proveedor 
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Gastos a Reserva de Comprobar (Pag. 2 de 2) TESOR-ADMI-P-00-04 

Gastos a Reserva d e Comproba r 

Enlace Adminsitmtivo Área d e Opemci ón y Serv ic ios Genemles Di rección de Egreso s 

o 
1 .., 

Se solicita ac ra al 
proveedor 

Se recaban 
evidencias de 
acuerdo a las 

polí ·cas de Egresos Espera 
vioentes. rámite de 

' ""~' ~ 
Alla 

Patrimonial 

Patrim:niaf'? X S I 

r9 
no T 

j Entrega Alta l 
I Patrimonial a Enlace ¿Hay Adminostrativo 

bservaciones? 

1 Se elabora soporte no 
del gasto de acuerdo X a políticas de 

., Egresos vigentes 
S I 

Se solventan 
observaciones J 

• 
Se entrega r Valida y autor!Za expediente a 

Dirección de Egresos ' ldevolución de pagaré ¡ 

Re ·ne y desíruye 
pagaré. chiva 

expediente 

o 
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:~,.0;.ri.:. '"... ~ ......... --- - - ~;:,¡; 11 .· 

1 fi f:.Tí1 n. [fot: IM [t]I C!Iir•r.1111'..#;IM [tJar; 1 

Coordinación o 
Tesorería 

Dependencia: 

Dirección: Administración de Tesorería 

Área: Jefatura de Enlace Administrativo 

Procedimiento: Gastos a Reserva de Comprobar por viáticos 

Código de procedimiento: TESOR-ADM I-P-00-05 

Fecha de Elaboración: Mayo 2023 

Persona que Elaboró: Bertha Graciela Ramos López 

Responsable del área que 
Revisó: Paola Leal Acosta 

Titular del área que 
Carlos Alberto Lopez Montañez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

~l~cw,J_~ } 
C/ 

Titular del área que Autoriza: 

É 
-

/ 
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Gastos a Reserva de Comprobar por viáticos 
de 3 

Enlace Administrativo 

Gastos a Reserva de Comprobar por Viáticos 

Di rección de Egresos 

Q 
Se recibe soli · ó de 

viaje para servidor 
publico. 

Se scllcita autor' ación 
a Pres ide cia 

¿Se autoriZa el viaje . n 

SI 

Se reaf12a col!zacmn de 
traslado, alojam1.ento y 

alimentos 

se solic a el dinero 
necesario para e! via¡e, 
de a erdo al tabulador 
de viá ·cos ígente y ta 

autorización del 
Presidente Mu icipal. 

Se entrega 
documentación a ta 

{,Hay Observa ·o es? 

Dirección de Egresos f----t-------;~ 
conforme a las políticas 

de Egresos v1gen es 

Se solventan 
observaciones 

51 

X 
no 

TESOR-ADM I-P-00-05 

Área Requiriente 

o 
1 

1 
ervidor Público ecoge 

cheque y en rega 
efectivo a Enta e 

d ínistrativo 
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li(11•11r.1{e] 

Gastos a Reserva de Comprobar por viáticos 
de 3) 

(Pág. 2 1 

Enlace Admi11istrati•10 

o 
1 

S-:: r:00:e• ~f.ect;yo por E-1 

,x,s.t:i:, del vu,MO í :.i 4 \ el 

r~:.to * qued a ~;, pod,:r iU-:1 

s=YK:lo. ,.. e o ,~.ra '1\3,:3:l"á 

p.3ra : ol>,•e_.-n r sus gasJo:-

Se rea · a la compra 
de tos vuelos. Y s,; 
solicita fa factura 
correspondiente 

Se envían boletos al 
servióor púbHco 

:-C-: ,esp.era :a que- :;,a 

re: : J1:,: e! 111 3,-e 'f ;;d 

2 ':fVic!:r ::)úohco 

:r-tt egw~ la. 

docurne.nuctCln 
corr-=Spond:-ent~ p :1ra 

la ccmprcb~C 

Gastos a Reserva de Comprobar por Viáticos 

Dirección de Egresos 

TESOR-ADM I-P-00-05 

Área Requiriente, 

' na v~: r':'Qr S-S•::.ndo de. 

·,1 ::Je , Se-l""tid.or PUblico 

snueg s 3 En ce 

Adrru 1s1:rativo "'acturas 

e f2c:ivo s.obra..'"lt'i- e 
lnfo-rm"- d':" Ac..+i'v!ó~e~ 

SI 

¿_ l...f.anir3r~r'K.!.o 

más tO d1~=- "la.b1>':=> 

d e:id-=! :. :érm1no d ? 

Se. notme-3 3 a D1r~ r, 
o-e NO ·no:. 03"3 que :.: 

"'e.! lic:a- á~ento vi:a 1+----+ ------------------t-------< X 
no 

Se verifican facturas 1+----+------------------¡--------­
Y efectivo sonra l e 

,:.,Cu.:=--dra con ei 

:ports C1191r a ' 

S.O i!Clta-dc,7 

2 

Recolecta ·acturas 
no ta l antes o e trega el ')...~=------+------------------¡--~ eiectívo 

corresponaie e 
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Gastos a Reserva de Comprobar por viáticos 
de 3) 

Enlace Administrativo 

o 
1 

se cteposrta el 
efectivo sobrante en 
oficina recaudadora 

Se elabora 
Comprobación de 

Gastos de acuerdo a 
potí icas de Egresos 

vigen es 

Gastos a Reseiva de Comprobar por Viáticos 

Di rección de Egresos 

"H3y 
Oo.s-aNacor·2.s? 

1 

Se enlraga a ji--------+----+<_~ no 
Dirección de Egresos j ~ 

1 

Se solventan 
oibservaciones 

~ 

Sí 

_ Valida y autonza 
L-------+---~~ devolución de pagaré 

Área Requirient.e 

Servidor Púbüco l 
recibe y destruye 

pagaré 

6 
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Coordinación o 
Tesorería 

Dependencia: 

Dirección: Administración de Tesorería 

Área: Jefatura de Enlace Administrativo 

Procedimiento: 
Gestión y Seguimiento de Procesos de Compra por 
Licitación 

Código de procedimiento: TESOR-ADMI-P-00-06 

Fecha de Elaboración: Mayo 2023 

Persona que Elaboró: Verónica Gaspar Chávez 

Responsable del área que 
Revisó: Paola Leal Acosta 

Titular del área que 
Carlos Alberto Lopez Montañez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Persona que Responsable del Elabor¿u • 
L.~WQQ_~ 

áre:¡, visó: 
Titular del área que Autoriza: ,L 

, ,-~-".1/ 

-
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Gestión y Seguimiento de Procesos de Compra por 
Licitación (Pá . 1 de 2 TESOR-ADM I-P-00-06 

Gestión y Seguimiento de Procesos de Compra por Licitación 

Enlace Adminislrativo 

Se recibe solicitud del 
área requrrente. con las 

especn caciones técnicas 
requendas y co!izacíones 

Se verifica si existe 
prespuesto dispon il:lle 

<, la partida tiene 
presupues1o ? 

SI 

Se elabora. 
Estudio d e Mercado 

Anexo Técnico 
Oficio de s onc· ud 

Requis ici&n de Compra 

no 

Direcci ón de Fi nanzas Direcc ió n d e Ad quisiciones 

si 

Recibe sollcitud de 
transferencia 
presupuesta! 

¿Se Autoriza? 

no o 
2 

Tiempo de 
Espera de 

ubJicación de 

Se envía a OirecCJ&n de f-----+----------------t------~ 
Adquis icione.s 

Bases 

Adquis icio es notifica la 
publicación de las bases 
por correo o se verifica 

en la pagina oficial 

¿Se recibieron 
preguntas? 

SI 
Se contestan preguntas 1+--+-- --------------t-------< 

via correo oficial 

sisbr a Ju la de 
Aclarac1ones 

o 

no 
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Gestión y Seguimiento de Procesos de Compra por 
Licitación Pá . 2 de 2 

Gestión y Seguimiento de Procesos de Compra por Licitación 

Enlace Admi nistrativo 

•is ir a Presentación de 
Propuestas 

· Parti<:iparon 
2 0 más 

proveedores? 

SI 

Se ver" 1ca que las 

no 

Dirección de Finanzas Dirección de Adquisiciones 

¿Com· e de 
ctquislcrones 

o Dirección de 
Compras? 

Dirección 
de 

Compras x-~ 
Comité de 
dquisiciones 

propuestas cumplan con i.---+----------------+-------~ 
las especi 1caciones 
técnicas soficitadas 

Se elabora Dictamen 
Técnico 

"'3e YTiite D iC3n"",,en 

posr.rvo .il .,.= r Ci.' 
no 

3,gúnp.rcv-:aOor"' X >-------+--------------- -+---'°" 

SI 

Se noti ca por o ic10 el 
Dictamen Técnico a la 

Dire cción de 
Adqui siciones 

o 
3 

Se re ·be solicitud de 
Segunda Vllelta 

2 

Recibe Dictamen Técnic 
y evalú a Propues a 

Económica 

"La:. orop ~ =-tas 

no o------.+----- s~"l ~o ntas. 

a-conórrnc.:!m~n~ ? 

3 si 

proveedor ganador 
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·-l~J}\J· -- ...... -- .-.:, - W,iYr: llir:Jílli••.~1 .. 1,11 C•Jt•t:II IP".tr-lM(l]lr.l 

Coordinación o 
Tesorería 

Dependencia: 

Dirección: Administración de Tesorería 

Área: Jefatura de Enlace Administrativo 

Procedimiento: Pago a proveedores 

Código de procedimiento: TESOR-ADMI-P-00-07 

Fecha de Elaboración: Mayo 2023 

Persona que Elaboró: Verónica Gaspar Chávez 

Responsable del área que 
Revisó: Paola Leal Acosta 

Titular del área que 
Carlos Alberto Lopez Montañez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

e-fil!!!;~ ') . 
~ -

Titular del área que Autoriza: 

- ~ 
/ 
' 
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Proveedor 

9 
PrOYe-edor entrega a E lace 

Adntin!Strativo Factura 
Producto y/o evidencias deJ 
scrvicio/product prestadO. 

Orden de Compra 
Vo.8 0 correspondientes 

¿Se requiere 

• 
PalrimOfllal? 

no 

Sí 

X 

Pago a Proveedores 

Enlace Administrativo 

se solicrta al área de 
Ma-eriales el a a 

patrimo ·a1 
correspondiente 

J efatura ele Materiales 

Espera trámrte 
de Alta 

Patrimonial 

1---+----+t ~ 

Se recibe AJ a Patnmcnial..--+-------~ 

Se elabora soporte del 
gasto de acuerdo a 
Póliticas de Egresos 

vigentes 

Se entrega soporte del 

Dirección de Egresos 

gasto a Dirección de 1--t--------------+~Rec1he Sohc1rud de Pago 
Egresos para trámde de 

pa,¡o 

obs;~:~¿~:ªr:~iidas 51 f Observaciones;, 
por parte de la Dirección l._-t--------------+-----< 

de Egresos 

no 

Se procesa pago 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

El~ 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Integración de la Matriz de Indicadores de 
Resultados (MIR) 

TESOR-ADMI-P-00-08 

Mayo 2023 

Paola Leal Acosta 

Paola Leal Acosta 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Página 28 de 79 



Integración de la Matriz de Indicadores de Resultados 
MIR) 

TESOR-ADMI-P-00-08 

Integración de la Ma triz Indi cadore s de Resu ltados (MIR) 

Enlace Administrativo Enlaces de Oi.recciones Olrector de Área Di rección de Finanzas 

9 
Se recibe instrucción o para realizar proyecto de 

MIR 

1 

l 
Se solicita a Enlaces de Enlace realiza propuesta 

cada Dirección su 
propuesta de indicadores 

de indicadores de o de desempeño 
desempeño 

l 2 ... 
Se envía propuesta a Revisa propuesta de 

Director para su Vo Bo indicadores 

4~"' si 

l no 

Recibe las propuestas de Envía a Enlace 
Regresa a Enlace con cada Dirección y Administrativo su 

construy e la MIR en el propuesta de indjcadores comenta ríos y 

formato es·ablec,do de desempeño correcciones 

ó 
Una ez que la MIR está 1 

completa, envía a la Recibe propuesta de MIR 
Oire-cción de Fínanzas 

para su validación. 

Imprime MIR y so llcita las si ~ .. -~, firmas correspondien;es 
para enviar por ficio a ta 

Dirección de Finanzas. 
o 

6 Regresa propuesta a 
Enlace Adminislra 1vo con 

comentarios y 
correcciones 

'-

ó 
2 
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' ., ; ·.,,, 1rfr:n1llil~1•."'i';'11 C•Jut:111r.t=1N(tJ1r.m:i{,! 
Coordinación o 

Tesorería 
Dependencia: 

Dirección: Administración de Tesorería 

Área: Jefatura de Enlace Administrativo 

Procedimiento: Elaboración de Anteproyecto de Presupuesto 

Código de procedimiento: TESOR-ADMI-P-00-09 

Fecha de Elaboración: Mayo 2023 

Persona que Elaboró: Paola Leal Acosta 

Responsable del área que 
Revisó: Paola Leal Acosta 

Titular del área que 
Carlos Alberto Lopez Montañez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Persona que Responsable del Ela:v área que Revisó: 
. J) . 

Titular del área que Autoriza: 

~ 
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Elaboración de Anteproyecto de Presupuesto 
1 

Elaboración de Anteproyecto de Presupuesto 

Di rección de Finanzas Enlace Administrativo 

Envía a Enlace Pregunta a las 
Adminisl~a ivo. forma O 1-----+--_.., direcciones por sus 

de An eproyecto - necesidades especi-cas 

no 

¿ alida . X 
SI 

de presupues o 

E labor a Oorr ador d.., 
presupuesto en base al 

hi.storico de gastos y 
necesidades esp.e 'ficas de 

cada dirección 

l 
Se ajusta el presupuesto 

en función del ,echo 
presupuesta!. 

l 
S e: fl-::r a f,c.m,.¡10 d~ Antep..~ -:-cto 
d e ;::;-1'1:SUP!J'=S:Q, OC'ft ~ rficaC' ·n 

l 
Se envía a la Dtreccién 
de Flnanzes v ía correo 

e le ctrón ico 

Se notifica por Oficio a fa 
Dirección de Finanzas 

Anteproyecto de 
Presupuesto firmado 

6 

TESOR-ADM I-P-00-09 

Diredores de Área 

Direcciones en ían via 
correo etectróníco sus 

- necesidades especiícas 
de presupuesto 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Gestión de Sol icitudes de Acceso a la Información 

TESOR-ADMI-P-00-1 O 

Mayo 2023 

María Fernanda Alonso de la Madrid 

Paola Leal Acosta 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Gestión de Solicitudes de Acceso a la Información 

Gestión de Solicitudes. de Acceso a la Información 

Informa de manera 
inmedtata la 

incompetencia 

E laborar respuesta a la 

Enlace de Transparencia de la Tesorería 

S I 

Recibe solict ud de 
acceso a la i -ormacion 

Estudia el conlentdo de 
lo solí - a do 

no 

¿Es de 
compe encía de fa 

dependencia? 

S I 

Requiere informes 
correspondientes en un 

termino no m ay or a 2 
días hábiles 

La mformactó ,:,Es 
de libre acceso? 

no 

solicitud de informac.ión i+---------< 

Se e labora respuesta a 
1 a s oti citud eras ifica ndo 

>---------., ta informa ción por se r 
solicitada reservaóa y confidencial. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elabor, · 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación de Elaboración y Actualización de 
Manuales 

TESOR-ADMI-P-00-11 

Mayo 2023 

Paola Leal Acosta 

Paola Leal Acosta 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 

á~ : 
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Coordinación de Elaboración y Actualización de 
Manuales Pá . 1 de 2) 

TESOR-ADMI-P-00-11 

Enlace Administra tivo 

9 
Se recibe la indicación 

para actualizar los 
manuales de la 
Dependencia 

l 
Se coordin a la 

des,gnación de Enlaces y 
sus respectivas 
capa a ones 

1 
Se envía a cada Enlace 

el manual de fa 
administración antenor y 

la plantilla nueva. 

Coordinació n de Elaboración y Actualizac ión de Manuales 

Enlaces de Direcciones 

o 
l 

Recibe información y 
actualiza la información 

corre:spon.diente 

l 
Solicita el Vo Bo de su _ 

Director de Área 1---+--

Director de Área 

Revisa Manual 

·-. 314, Envía aJ Área de Calidad ,_ 
para su validación 

- ---~---- no 

ó 
Vo Bo? 

2 

Regresa manual con 
correcCJones y 
comentarios 

6 

Área de Cal idad 

o 
1 

Revisa Manual 

Si "Autoriza? 

o 

Enlace 1mpnme el 
manual y consigue las i+--t---- - - --------it---- - ---<. X 
,rmas correspondientes J 

o o 
3 
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Coordinación de Elaboración y Actua lización de 
Manuales Pá . 1 de 2 TESOR-ADMI-P-00-1 1 

Coordinación de Elaooración y Actualización de Manuales 

Enlace Administrativo Enlaces de Direcc iones Director de Área Área de Calidad 

o o 
4 J 

~ ¡ 
Envía POf of1Cto al Área Entrega a Enlace 
de Caffdad el manual Adminís rawo el manual Regresa manual con 

impreso y firmado para impreso a color y correcciones y 
su publíeación firmado comentarios. 

6 ó 
1 
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)f)l> ílfr:lilru.er.1-.-(;n l•H• r. 11 ;-,...r. ,ec"i,1. di 
Coordinación o 

Tesorería 
Dependencia: 

Dirección: Administración de Tesorería 

Área: Área de Operación y Servicios Generales 

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

Código de procedimiento: TESOR-ADMI-P-00-12 

Fecha de Elaboración: Mayo 2023 

Persona que Elaboró: Ricardo Alejandro Velasco Medina 

Responsable del área que 
Carmen del Socorro Álvarez Partida Revisó: 

Titular del área que 
Carlos Alberto Lopez Montañez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Persona ~ue ,vvl Responsable del 
Elaboró: n 

1 
áreaq~ ----~ ' v 

Titular del área que Autoriza: 

~ ~ 7 
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Coordinación de las actividades de limpieza en las 
áreas de traba·o de la Tesorería 

Coordinación de las actividades de limpieza en las áreas de trabajo d e fa, Tesorer ía 

Jefa de Operaciones y Servic ios Encargado de Serv icios Personal de l ntenclencia 

9 
Ges ·onar personal 
para intendencia 

Coord· a actividades 
f------+---~ y áreas a traba¡ar 

Recibe reporte 

J 

' 
rganiza una capacitación 

.-JI para toda la Tesorería con 
el ema de separació de 

basura 

o Sí . 

~--< X - - -

¿Se logro el 
obje · o de la 
capacitación? 

Se programa otra 
4- capacitación 

1 

6 

l 
Programa días de 
descanso como 
vacaciones. días 

ec nómic s tiempos 
exl:ra. guardias e c. ~ 

Recibe reporte y 
evidencias 

l 
lniorma a la Je·a de 

peraciones y 
Servicios 

____, Limpian áreas 
asignadas 

Si iste alguna 
anomalía fa reporta y 

toma evidencias 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Coordinación de los elementos de seguridad pública 
que resguardan la Tesorería 

TESOR-ADMI-P-00-13 

Mayo 2023 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 

Titular del área que Autoriza: ,d 

=7~ 
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Coordinación de los elementos de seguridad pública 
que res uardan la Tesorería 

Coordinación de los elementos de seguridad pública que resguardan la Tesorerla 

Comisaria de Guadalajara Elemento de Seguridad Dependencia 

9 
Recibe turno 

Designan perso al y 1-----+----_1,t a o ando datos en 
horarios de servicio bitácora 

l 
Cus odía la 

recaudadora y ta 
llegada de la empresa 
de traslado de valores 

Incidencias releva es a 
sus funciones son _ 

noti ícac!as a ta Jefa de 
Operaciones y Servicios 

Recibe inctdencias y 
reporta al Director 
Admmistra iv y 

Tesorero. 

/" ' 
En eventualidades especiales 

entrega un tistado al g ardía de 
seguridad donde indican el 
número de personas q e 

ingresara al edificio en horarios 
iuera de se icio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Coordinación de simulacro 

TESOR-ADMI-P-00-14 

Mayo 2023 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
área que R , , · 
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Coordinación de Simulacro 

Secret.3ría General Coodinador Operativo Brigadistas 

9 
/Se en ía la rcular por parte de 
la Secretaría General en la que Recibe cir ular y 

se convoca a participar y - registra la 
~ 

Reciben e· a para la 
registrar el · mueble en el macro partrcipación del 

...._ 

simulacro de evacua ·ón en ros inmueble 
reumon 

tinks que proporcionan , 

1 
En el fink Conv ca por correo a 

prop01 ·onan la una reunión a los 
co s ancla al 

..- bñgadis ~s 
momento Asisten a reunión en 

la que re izan 

J simulacro de 
gabinete 

..... 
rese tan a los 

nuevos brigadistas 

1 Realizan u recorrido . por el edi-cio 

Se designan encargact-0s 
de piso, · nci-0nes y se 
proporcio a equipo de 
iden · 1caaón y alerial 

l 
Se idenncan puntos En el punto de reunión 

de riesg r y punto de - seco abiliza las 

reunión personas evacuadas y 
se .ornan evidencias 

~ Se da la indica ón para . 

ingresar al edificio 

l 
IAI naliZar el e¡erac10 

se realiZa una 
reuní· de conclusión 

l 
Se sube ev1ctenc1as y 

e ob··ene la 
co s ancia de 
partic1pac1ón 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Personi ~ 
Elabor~ 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Coordinación de capacitaciones en materia de 
Protección Civil 

TESOR-ADMI-P-00-15 

Mayo 2023 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 
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Coordinación de capacitaciones en materia de 
Protección Civil 

Coordinación de capacitaciones en materia de Protección Civil 
Desempeño y Capacitación Encargado Operativo 

9 
Envía o ício con 
calendario de . Recibe oi cio r--t -

capacitaciones 

l 
E fa correo a los brigaóistas 

con el temtario y a !as 
Direcciones para convocar a 

evos in,egrantes 
En ·echa indicada se 

lleva a cabo la I+---
capacitación 

~ 
Realizán concentrado 

de as lencia -

l T Envián correo a 
Desempeño y 

Em en constancia ,:Je Capacitación 
participación 

Es 
corree o? 1, 

~ 
Reciben y sacan 

copia para archivar 

X 
l -

No S1 

Entregan constancia 
a los brigadistas 

Envían constancia a 
1-f-la Dependencia 

'~ 
1 

~ 
Rea liz.an 

·orrecciones 

Brigadistas 

Reciben correo 

E vían confirmación 
de asís encia y 

acude a la 
c-apa citación 

' 
Reciben constancra 

' 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Traslado de cajas de archivo muerto al Archivo 
Municipal 

TESOR-ADMI-P-00-16 

Mayo 2023 

Angie Samantha Cervantes Marban 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

7 



Traslado de cajas de archivo muerto al Archivo 
Municipal 

Tras lado de Cajas de Arch ivo Muerto al Archivo Municipal 

Responsable del Contenido del Archivo de las Direcciones Arch ivo Municipal 

9 
Envía oñcio para Reciben o cío con 

diagnóstico de entrega- solicitud de entrega-
recepción de caja de t--------+-------.i recepción 

archivo muefio al Archivo 
Municipal 

Recibe respuesta 
afirma iva vía o-co 

especiffcando fecha y·~ 
hora de recepción 

l 
No 

Envían respuesta 
a 1rmativa vía oficio 
con -echa y hora de 

recepción 

1 Si 

e-----' 

Comisionan personal para 
tras lado de cajas y 

personal responsable del -
contenido de archivo de 

~-4-
cajas para cotejo de estas 

Realiza correcciones 
L----i solicitadas por parte i., ~--------1--' 

de Archivo Municipal 

Archiva relació de 
contemdo 

¿Es correcta 
la 

m-ormación 

Reciben cajas, firma 
y sello relación de ,..,__ 

recibido 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área ~ue Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Atención al conmutador 

TESOR-ADM I-P-00-17 

Mayo 2023 

Martina Araceli Ram írez Rocha 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 
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Atención al Conmutador 

Telefonista 

Recibe llamada lelefómca 
del contribuyente 

Escucha fas dudas o 
peticiones del 
contribuyen e 

¿Compete a 
fa 

dependen a? 

,---------------<X:-------~ 

o 

Se trans i ere la llamada al 
área correspondiente ~/o 
proporciona el número 

telefónico Clel área 

Sí 

Finaliza llamada 

Revisa la mforrnac1ón 
en s1 tema de 
Modules GOL 

Propomona 
, for ació 
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Ir. r:n1 ¡¡-;-;-., ,.~-;111 (I.J 1• ..:11 ~,,.r.;, .. ~,1 ■ r. íl 
Coordinación o 

Tesorería 
Dependencia: 

Dirección: Administración de Tesorería 

Área: Área de Operación y Servicios Generales 

Procedimiento: Control de acceso de personal 

Código de procedimiento: TESOR-ADMI-P-00-18 

Fecha de Elaboración: Mayo 2023 

Persona que Elaboró: Jorge Nick Karg Clouthier 

Responsable del área que 
Carmen del Socorro Álvarez Partida Revisó: 

Titular del área que 
Carlos Alberto Lopez Montañez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2023 

A 

Persona que I 1 Responsable del 
Elaboró: 1 

área ~ 

~ ,l ~ ,-.., 
\ 

Titular del área que A~toriza: & 
,___, r 
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Control de acceso de personal TESOR-ADMI-P-00-18 

Recepcionista 

Dirección Administrativa 

Si 

Servidor Púbüco 
perte e ente a 

esoreria 

No 

Verifica que registren 
entrada y saLida de 
jornada laboral en 

Soficita muestren su 
gaielte 

sistema 

Verificar que porten 
su gaiet e 

Si No 

9 
loen -1ca al vis ante 

Entregan 
identificación en 

recepción y portan 
gafette de visitan-e 

Registran entrada en 
b 1tácora de visita i+------' 

Ingresan at área 
solicitada 

Solícita que al salfr 
registre hora de 

salida en bitácora 

Regresan 
1denti caci' n 

Ciudadano 

Pregunta a que Dirección 
va, el nombre del servidor 
público que lo atendera y 

motiVo de la 1/isíta 

Se comunica a la 
l+------1e ensión del servidor 

público que lo 
atenderá 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Gestión de la Correspondencia y notificaciones 

TESOR-ADMI-P-00-19 

Mayo 2023 

Ricardo Alejandro Velasco Medina 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
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Gestión de la correspondencia 

Gestión de la Correspondencia y Noriflcaciones 

Oírecciones de Tesorería Notificador 

9 
RegIBtranoficiosen ,__ __ _,_ __ _ 

bitácora de o1cio ' 
evisa bitácora de 

oficios 

Reciben oñcío para k-­
su corrección 

Reciben acuse de !,(­
o cio entregado 

Reafiza logística de 
entrega por do1 icilios y 

prioridad de e rega 

E trega en la 
dependencia 

correspondie úe o-c,o 
original 

'Realizan a otaac es 
en la b1 ácora de 
oñcios que e 

regresado el oficio 

Regresan oficio para 
su corree ·ón a la 

direcció 
correspondiente 

~ 

Áreas Diversas 

Reciben y revisan 
oficio 

No S1 

" 
X-----

Es 
corre o? 

Regresan oñcío para 
"u corrección 

Reciben oficio y 
entregan acuse I+-

Entrega acuse a la 1+----1-------__J 
dirección rem· · ente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró~ 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Gestión de las solicitudes de compras de insumos 

TESOR-ADMI-P-00-20 

Mayo 2023 

Victoria Serrano García 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
área que R 
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Gestión de las solicitudes de compras de insumos 

Gestion de las solicitudes de compras de insumos 
Jefatura de Operaciones y Servicios Gener.ales 

Recibe petic· · n de 
necesidad 

Se cotiza el artículo o 
servicio 

Es mayor 
la compra 

~----X>-----~ 
No 

Se solicita el recurso 
del Fondo Revofvente 

Se adquiere el 
artículo o servicio 

S1 

Se sollcita a la 
Jefatura de Enlace 
Administrativo la 

gestión del recurso 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

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

TESOR-ADMI-P-00-20 

Mayo 2023 

Ricardo Alejandro Velasco Medina 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

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

TESOR-ADM I-P-00-21 

Manten imiento y conservación de los bienes muebles e inmuebles de la Tesorería 

Direcciones de Tesorería Se1v ícíos Generales Dirección Administrativa 

? 
Envían correo _ Ví 1tan el área dónde R _a co_ os de 

reportando - reporta requ do 
nesescidad l lmpftea ,,,,, ... ,, .. l "''""" co pra? de la . 

¡Revisa que el servicio X s, 
Dirección adQUISICIO es 

X se real e según lo o 
especificado en ,;! 

área indicada 
Se compra y se 

~ 
epara o realiza ·1 - proporc io a a 

e;orería ser.~cios generales 

lniorma que el 
para su in-stlación 

servicio ya fue 

6 1 
cumplido y envta 

[9 -evidencias 

T 
Se le da segu1m1ento 
para q e et rrabaJo 

cumpfa con lo 
especificado 

Re_ ve evidencias y 
rscaba rmas 

l 
Realiza procesos 
para gest1 nar el 

pag 

o--Ó 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

(lm-i~avu_ 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Envío a Innovación de bienes muebles y/o equipos 
de telecomunicaciones en desuso 

TESOR-ADM 1-P-00-22 

Mayo 2023 

José Luis Arce Cortes 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 
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Envío a Innovación de bienes muebles y/o equipos de 
telecomunicaciones en desuso 

TESOR-ADMI-P-00-22 

Envio a innovación de bienes mueb les y/o equ ipos de telecomunicaciones en desuso 

Dependencia 

9 
s t ita dlcta.men técrnco. 
rea · a y re ite ·o t 
para enviar equipo de 

computo 

Área de equipos de computo 

No 

No 

Revisa -ormato y 
s 1ic1t d 

¿Solicitud 
correcta? 

Agenda recepc1ó de 
a ic los y eq 1po e 

computo 

lnf rma la 
discrepancia a la 
Dependencia vía 
correo electrónico 

Revisa y coteja los 
bienes de acuerdo al 

1rrna de conformida 
y se edifica el 

status d 0 los bienes 

0111ciden? 

S1 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Person~ que . A 

Elabor~._1-', ~r;-*'2-,---.. 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Informe semestral de bienes muebles 

TESOR-ADMI-P-00-23 

Mayo 2023 

José Luis Arce Cortes 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 

área ~ 
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Info rme semestral de bienes muebles 

Área de Bienes Muebles Oependencía 

9 
ctuafiza formaúo 

BM-006 

l 
Efabora '/ envía 

Circular solicita do t-------+------➔:; 1 
íníorme 

omple!a iorma!o 
BM-006 '/ e vía o CÍO 

Firmas 1 
Resive formatos y Ji+-------+----------~ 

revisa ~ l .. 
.-------< X ¿ arrecio? 

a S1 

Regís ra y Ar iliva 
forma os 

ó 
Elabora y envía oficio 

co las 
bservaciones 

correspondientes 

------------11--------~:· Rea liza correcciones 

Página 60 de 79 



- - - ·",11":11 -- ..... \ .. 
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.· 

Coordinación o 
Tesorería 

Dependencia: 

Dirección: Administración de Tesorería 

Área: Área de Operación y Servicios Generales 

Procedimiento: Informe semestral de bienes inmuebles 

Código de procedimiento: TESOR-ADM 1-P-00-24 

Fecha de Elaboración: Mayo 2023 

Persona que Elaboró: Karen Amanda Cruz Ramírez 

Responsable del área que 
Carmen del Socorro Álvarez Partida Revisó: 

Titular del área que 
Carlos Alberto Lopez Montañez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Person~~ Responsable del 
área que R r.):,c:.n•.1 

1/íf;frfe? 
Elaboro: 1 

-
Titular del área que Autoriza: ¿/ 

/ 

/ -
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Informe semestral de bienes inmuebles TESOR-ADMI-P-00-24 

INFORME SEMESTRAL DE BIENES I MUEBLES 

Oepto. de Bienes Inmuebles Oir. Administrativa 

9 
Envía circular y 

iorma!os 81-001 Y Bl-1--------1--------.i~ Recibe ·ormatos e 
002 vía correo in ·or 1ación 

electrónico 

Si 

,-------e¾>--------, 
Fin a de conformidad 

'-+ ·or al r de 
resguardo 

l 
Actualiza i ·om ación ,..-,__ _____ -+---------1 Envia ·om alos de 

e sis e a ~ resguardo vía ficio 

Archiva resguardos 
en expedientes 

f 

Informa 
inconsistencias y !+­

aclara dudas 

l 
- Realiza correcciones 

No 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

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

TESOR-ADMI-P-00-25 

Mayo 2023 

José Luis Arce Cortes 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
área que R is~ ,,ll,,,f---
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Reporte de inventario anual de los bienes muebles, 
equipo de cómputo telecomunicaciones 

TESOR-ADMI-P-00-25 

Reporte de Inventario anual de los bienes muebles, equipo de cómputo y telecomunicaciones 

Área de Bienes Muebles Dependencia 

No 

~ 

9 
Elabora y envía 

Circular 

R ectbe y revisa 
reportes de 
resguardo 

t 
Re-gis ra y Ar 1va 

reportes de 
resguardo 

6 

Imprime reporte de 
1---------+--------'1>1 resguardo y envía 'a 

-CIO 

1 Firmas 

14------+----------i~---

lCorrec o? 

S1 

1---

Elabora y envía fido 
can las 

observaciones 
1--------+--------.1 Reaifza correcciones 1---

correspondientes 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Person~ que _ n ¡ 
Elabor~ . , ~} 

_ __,Tr--­
'-------~ 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Mantenimiento Vehicular 

TESOR-ADMI-P-00-26 

Mayo 2023 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 

área ~ 

Titular del área que Autoriz: ¿ 
/ 
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Mantenimiento Vehicular 1 TESOR-ADMI-P-00-26 
Mantenimiento Veh icular 

Direcciones Oir. Administra tiva 

9 
Envía correo Recibe correo 
solicitando .._ ____ __ _,_ _ _ _____ ~~' solí · ando orden de 

elabora 'ó de orden servicio para el 
de servicio vehículo 

l 
evisa dalos elaborai 

orden de servicio y se 
imprime 

l 
Re:caba firma del resguardante. 
titU!ar de fa depende cía, sello 
de la dlrecci · n y u a copia para 

archivo 

l 
Recibe orden de 

servicio y programa l+----- ---1-- --- -----1 En·rega original a la 
l a en ali er dirección 
municipal correspondiente 

¡ 
o 
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Coordinación o 

Tesorería 
Dependencia: 

Dirección: Administración de Tesorería 

Área: Área de Operación y Servicios Generales 

Procedimiento: Informe semestral de vehículos 

Código de procedimiento: TESOR-ADMI-P-00-27 

Fecha de Elaboración: Mayo 2023 

Persona que Elaboró: Karen Amanda Cruz Ramírez 

Responsable del área que 
Carmen del Socorro Álvarez Partida Revisó: 

Titular del área que 
Carlos Alberto Lopez Montañez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: @J) 
~-0 áreaqdfld 

,A 

Titular del área que Autoriza: 

~ - ---~ 
1/ -
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TESOR-ADMI-P-00-27 

Informe semestral de vehículos 

Oír. de Patrimon io Dir. Administra tiva Direcciones 

9 
Envía correo Recibe correo 

soli · ando el tnforme s i . ando el fnforme 
semestral de s estral de 

vehículos vehículos 

L 
(Ree í a correo a las 

direcciones que Recibe formato de 
tienen asignados lnforme semestral 

vehículos oñciares 

1 
Recibe formato y Recaba in ·ormación, irma 

del Oirec!or o Je ·e de oficina recaba -rma del 
recaudadora y entrega a la 

dírec!or administrativo Dir. Administrativa 

l 
Reafiza oficio e 

imprime. a exa los 
forma.o. semestra les 

de cada dirección 

l 
Recaba -rma del oñcio 
c n el¡e·e in edia o. 

director ad inistra · y 
saca copia 

l 
Entrega al notiiicador 

Recibe oficio con para q 1e recabe sello 
míorme semestral de la dirección de 

patrimonio 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elabor~ 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Informe de guardias vacacionales 

TESOR-ADMI-P-00-28 

Mayo 2023 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable el 
área qu / , . 
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Informe vehicular de TESOR-ADMI-P-00-28 

Área de Vehículos 

9 
Envía correo 

solicitando iníor e 
vacacional de 

vehículos 

ecibe oficio con 
anexos 

6 

rnforme vehicular de guardias vacacionales 

Oir. Administrativa Direcc iones 

R- ·¡¡e rmalos y 
1-----+------:H reenvia a las Direcciones Recill'en información 

que cueman con 1----1----.i y iormatos 
vehículos 

Captura dalos en el formato 
correspondie e de los vehículos 
adscritos a la Dirección y o-cína i.--+-----i 

d- Tesorero e unpnmo 

Recibe ormatos de las Direcciones 
y anexa el correspondiente a la 

Dirección Administrativa y Oficina del 
Tesorero 

Recabo ombre y 
firma de je·e 

mmedia o y D1rector 
saco copra 

l 
Elabora oficio, anexa 
iorma·os originales y 

recaba rma del 
Director 

l 
1◄-é----+------1 Entrega al notiñcactor 

l 
Recaban i f rmacíón 

y envía a la 
Dirección 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: --¡¡¡j)} 
~ 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Actualización de resguardos vehículares 

TESOR-ADMI-P-00-29 

Mayo 2023 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
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Actualización de res TESOR-ADMI-P-00-29 

Actualización de resguardos vehiculares 

Oepto. de Vehícu los Di r. Administrativa Direcciones 

9 
Envía correo Recibe solicitud y en ia correo a 
solici ando las Direcciones que tienen eci!}e correo con 

actualiZactón de vehículos informando lugar, fecha indi cacrones 
resguardos y hora para toma de ·o os 

1 
[Acude al lugar para 1al 

1n·orma a ros 
resguardantes el día 

orna de fo!ogra 'as r y hora señalada ¡¡ara 

¡ ta loma de fotos 

/ Toma ·o ografías de los veniculos 
- ·ates, frente. costado izquierdo, 
coslado derecho. parle trasera. 

cajuela. apón de gasofina. 
kilometraje. asie tos delanteros y 

\.. 
traseros. tablero y esquinadas 

~ 

¡ 
Descarga las fotcgraiías 
de acuerdo a la ire ción 

que pertenecen 

i 
Entra al sistema Admin al 

modulo de pa Jimonio 
captura los datos requefidos 

y descarga fotos 

J 
f Imprime carta resguardol 

de veh1culo 

¡ 
Envía carta Recibe resguardo y 

resguardo para -rma recaba firmas de 
de resguardante y resg ardanie y 

Director Director 

1 
Recibe resguardos írmados 
anexa los corresponc!íentes a Envía resguardos 
la Dir Administrativa y o 1cina 

,~ 
rmados 

del Tesorero 

l 
[ Etabora o 1cio y ] 

anexa resguardos 

J 
Recibe oficio con '. : Entrega af notificador] resguardos originales 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Afi"; A I 
Elabor~ ~ 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Resguardo provisional 

TESOR-ADMI-P-00-30 

Mayo 2023 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
área que Reu..1..~m' .___-
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Resguardo provisional J TESOR-ADMI-P-00-30 

Direcciones 

Envía corre 
solicitando resguard 

PfOVlSIOnal 

Resguardo Provi sional 

Dir. A.dmínistrativa 

Recibe correos licita do 
t---------t-------- un resguardo provis· nal 

Ca¡;tura los dali:ls en el are · iv de 
resguardo proVlsiona!es imprime y 

a e copta de la hcencia de 
conducir 

Envía resguardo para 
Recibe resg ardo para recaoari+--------f-----------, recabar rma del 

-r a el resg arda te resg ardante 

~rírma resguard ., 10 Recibe resguard 
- ' >---------1---------..para recabar firma del 

regresa a la 1n;cc1ón Director Y saca copia 

Entrega resguardo 
pr visiona! al 

resguardante y 
archiva na copia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró~ 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Administración de Tesorería 

Área de Operación y Servicios Generales 

Reporte de Infracciones 

TESOR-ADMI-P-00-31 

Mayo 2023 

Karen Amanda Cruz Ramírez 

Carmen del Socorro Álvarez Partida 

Carlos Alberto Lopez Montañez 

Fecha de Autorización: Mayo 2023 

Responsable del 
área que Rf,!v_1Ui-El'~ --
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Reporte de Infracciones TESOR-ADMI-P-00-31 

Repo rte de lnfraccíones 

Dir. Administrativa Direcciones 

y 
r gresa a la pagina 

gobier ottnea1 .¡alise .gcb.mx 
captura datos del vehículo e 

imp ·me reporte 

1 
Se separan las 

multas por direcci • n, 
se rsa liza ofic io e 

imprime 

1 
Recaba firma del D1r 
Adminis ratívo y saca 

e pía 

1 
Se e trega a la Oirecc:ón 

Recibe oñc10 e 

orres¡:1:mdiente para la . informa al , 
resg ardante del al12ación del pago 

adeudo 

l 
Recibe o ·ic10 f ago Se realiza pago y 
de la in acción para - ela ra o cío 

are ivo re 1i ·endo el recibo 

6 
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3. Glosario 

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

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

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

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

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

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

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

Formato BI-001: 81- Bienes Inmuebles, se informa a la Dirección de Patrimonio el estado, 
manteniendo o modificaciones que se realizan al edificio. 

Formato BI-002: B1- Bienes Inmuebles, se informa el número de personal que se 
encuentra en el edificio, así como el nombre de la persona que es el responsable. 

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

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

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

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados 

Políticas de Egresos: Establece las disposiciones para el ejerc1c10, el control y la 
evaluación del gasto público federal, así como la contabilidad y la presentación de la 
información financiera correspondiente. 
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Reembolso: Cantidad de dinero que es devuelto después de una comprobación de 

gastos. 

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

otorgado y el importe real gastado. 

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

equipos, materiales de almacén o materiales de consumo. 

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

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

persona o lugar. 
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