





























. DiagramadeFlujo
Revisidn y validacion del soporte del

de dependencia (Pag. 1 de 2)

gasto operativo

Guad'alairra

TESOR-EGRE-P-02-01

b

Revision y validacion del sopore del gasto operaivo de dependencia

Analista Revisor
(Recepcidn de documentos)

Coordinador

Analista Revisor

Analista recibe de la
dependencia

J Camba estatus en l

asignada a su cargo
el expediente.

Y
( revisa el soporte
documental del gasto,
sena de recibido y

recibe en sistema.

Si

Revisa el soporte
documental del gasto
de acuerdo con la

'!sistemaa REVISION.‘

Recibe el expediente
y supervisa ta
revision efectuada
por el Anafista

No

¢EISOPOrle
documental es
correcto?

Firma de validda la
solicitud de pago,
cambia de estatus en
sistemay enviael
exped i nte al Jefe de
Departamento

A4

normatMdad
aplicable.

Sl No

X

¢Esta de acuerdo a
la normatiidad?

Firma de revisada la

solicitud de pago y

cambiael estatus a
REVISADO J

A 4
Revisa si la
documentacén
corresponde a una

aperura de fondo

Si No

%

(Corspode a
apertura de fondo?

S

Envia epdiente al
Coordinador

| S

/RESQUETUE BT 50

v
Regresa el
expediente al Analista

para que a su vez lo

expediente al

archivo el pagare y la
Ljcart de aceptaciony
"1 enviael resto del

\—Coordinador ./

R
contcaal Enlace

Administrativo donde

A

se le dan las

devuelvaala
Dependencia

Y

obseraciones para
poder solventarlas

Pagina 8 de 29




%

Gobipetio e
Guadaldjara

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

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

Jefe de Unidad Departamental
de Soporte del Gasto QOperativo

Q

Recibe el expediente y supevisa la
validacion efectuada por et
coardinador

El soporte documendal
es correcto?

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

La documeniacion
corresponde a una
apertura de Fondo

Envia expediente a la Direccién de
ontabilidad para su archivo v da instruccidon al
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Documentacién at
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Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Egresos

Area: Soporte de Gasto Operativo

Procedimiento: Revision y validacion del soporte del gasto por

subsidios a organismos publicos descentralizados

Cddigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Ana Fernanda Hernandez Pérez

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que Elaboyé:

Responsable del Area que Revisé:

I

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

Diagrama de Flu

o

subsidios a organismos publicos descentralizados
(Pag 1 de 2)

Gobigrno de
Guadalajara

TESOR-EGRE-P-02-02

Analista
{Recepcion de documentos)

Coordinador

Analista Revisor

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

/ \

Recibe el expediente con
el soporte def gasio.

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

el expediente al analisia
para su revision

- /

; ™\

Recibe el expediente y

organiza. priosiza y envia ————r—

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

El soporte
documental
es correcto?

supervisa la revisidon <€
efectuada

. S

soporie documental
es correcto?

Firma de validado la
oficitud de Pago, cambia

estatus en sistema y
envia el expediente al
Jefe de Departamento

pago y regresa el

Cancela la solicitud de)

expediente al analista

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

ne estatus en sistema y
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Coordinador
Avisa por correo y por
teléfono al Organismo

Publico descentralizado
para que receja el
expediente.

para que a su vez lo
devuelva al Organismo
Puablico Descentralizado
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DiagramadeFlujp |

~ Revision y validacion del soporte del gasto por
subsidios a organismos publicos descentralizados
(Pag. 2 de 2)

Jefe de Unidad Departamental
de Soporte del Gasto Operativo

TESOR-EGRE-P-02-02

Recibe el expediente y !
supervisa 1a validacion
efectuada

El soporie |
documenial i
es correcto?

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

Regresa {a
documentacion al
Coordinador
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. Tesoreria

Coordinacion o

Identificacion Organizaciona ‘

<)
)
Gobierno de
Guad%?gjara

I

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Egresos

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

publica

Cddigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Karen Margarita Pérez Melgoza

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que Elabetd;

Responsable del Area que Revisé:

L

Titular del area que Autoriza

V4"
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Gobierno de
Guadalajara

N/

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

Revision y validacion del soporte del gasto de obra piblica

TESOR-EGRE-P-02-03
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Si
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en sistema
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j\x// correcto?
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Recibe expediente  —
rechazado Asigna el estatus de
» val@ado enel
Asigna al expediente) sistema
el estatus de —
PUN— 4 “revisado”en el
Solicita ia ) sistema. v
actualx;acmn del D (" Envia expediente )
expediente de validado al Jefe de
\_Soporte de gasto v Departamento de
Remite el expediente Obra Piiblica
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b Tesorena

Identificacién Organizacional

Coordinacién o

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

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

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

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

utoriza:

Firmas: Fecha de Autoriz{cién: Junio 2022

Persona que Elaboro; Responsable del rea G le Revisé:

Titular del area que Autoriza:
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§ Tesoreria

\

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

Y

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

o —————
|

v

Envia a la institucion bancaria
resguardando un {anto en
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S

Y
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correspondiente
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TN
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y Tosoreria

Coordinacién o

_ Identificacién Organizacional

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

Cddigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez

Responsable del Area que
Revisbé:

L.A.E. Verdnica Elizabeth Sanchez Larios

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flores

Firmas:

/
Fecha de Autorizacion: Junio 2022

\ ’QC‘\ Z

Persona que Ela

Responsable d ue Reviso:

\

Titular del area que Autoriza: '
W% |
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__________ Diagramade Flujo
Monitoreo de saldos y movimientos bancarios

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

Ingresa a {os portales
de cada banco.

S —

Recibe y revisa
repoite

¥

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

¢Correcto?

v
 EEE—

Genera un repoite en
formato de excel.

Envia reporte de
saldos a fa Tesereria
a las Direcciones de

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

informa a ia Direccién
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Direccion de
Finanzas para su

registro

Actualiza reporte
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p Tesoraria

AL E

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

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

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez

Responsable del Area que
Revisé:

L.A.E. Verodnica Elizabeth Sanchez Larios

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flores

Firmas:

Fecha de Autoriéaciér}iglunio 2022

Persona que Elaboré;

Responsable del\Area g

Titular del area que Autoriza:W ' /
. %m ‘\
, | /
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“\ﬁ ¥ Tesoreria

_________ Diagrama de Flujo
Pago de obligaciones con cheque (Pag. 1 de 2)

. (Gobisrmo
Guadafsjara

Director de egreso

Supervisor B

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

de efectivo
o /

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

Programa los pagos en
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polizas

Y

Recaba firmas de los
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unicipio que autorizan el
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©
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_Diagrama de Flujo

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

PoHliza rosa

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

archivo
e o

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

"

w

Ingresa al setema a
registrar la entrega v
archiva soporte
documental

l

imprine reporie de
cheques entregados al
dia
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s Tesoreria

Coordinacién o

Identificacion Organizacional

Gobierno de
Guadalajara

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Egresos
Area: Caja General

Procedimiento:

Pago de obligaciones con transferencia

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-EGRE-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

L.C.P. Mario Alfredo Rincén Rodriguez

Responsable del Area que
Reviso:

L.A.E. Verdnica Elizabeth Sanchez Larios

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flores

Firmas:

Fecha de Autor(zacié . Junio 2022

Persona que Elabord:

Responsable dél Ar

Titular del area que AutorizaW
M '\
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# Tesoreria

____ Diagramade Flujo _
Pago de obligaciones con transferencia (Pag. 1 de 2)

Director de Egresos

Supervisor B

Jefe de Unidad Departamental C

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

Y

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

Recibe los expedientes
fisicamente v en sistema

A4

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

Jefatura de Caja. emitiendo
listado de decumentos
enviades a caja

| Recibe los expedientes para
o pago

Es dispersion?

Si

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

‘

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

O
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Gobierno de
Guadalajara

il

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

7 transferencia (Pag. 2 de 2)

Jefe de Caja General Auxiliar Técnico A

O

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

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

La informacidn
es correcta? h 4

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

Regresa el expediente al
Jefe de Seccién C

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

c
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o ,

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

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

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

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

Responsable del Area que
Revisé:

L.A.E. Verdnica Elizabeth Sanchez Larios

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Rodrigo Ramirez Flore

Firmas:

Fecha de Autor&\? cion: \nlo 2022

Persona que Elap6ré

Responsable del re@ sé:
NN

Titular del area que Autoriza:
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§ Tesoreria

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

)

Gotieeho de
&uadafgiam

-P-02-08

Director de Egresos

Supervisor B

Auxiliar Administrativo

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

Y

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

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

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

O
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Diagrama de Flujo

Pagomedlante cadenasproductlvas (Pag. 2 de 2)

" TESOR-EGRE-P-02-08

Jefe de Caja General

Auxiliar Técnico A

Consuita un dia antes
del vencimiento la
informacién de los

importes descontados

por los proveedores vy
genera reporte

Realiza el dia del

vencimiento, la

fransferencia a favor de
la institucion bancaria

Genera las pdlizas y e
reporie en sistema vy !os

envia al
Analista

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

Banca electronica: Servicio prestado por las entidades financieras que permite
realizar operaciones y transacciones de forma autbnoma, independiente, segura y
rapida a través de Internet.

Cadenas productivas: Productos y servicios a través de un sistema de internet
desarrollado por NAFIN para consultar informacién, intercambiar datos, y realizar
transacciones financieras.

Cuentas contable: Registro donde se identifican y anotan, de manera
cronoldgica, todas las operaciones que transcurren en el dia a dia.

Dependencias: aquellas que integran la Administracion Publica Centralizada
Dispersion: Pagos a través de transferencia bancaria de manera masiva.

Fianza: Garantia exigida por ley al proveedor para el fiel cumplimiento del
contrato.

Fondo revolvente: Asignacion de recursos que se autoriza a las Dependencias
para solventar de forma inmediata gastos menores y/o urgentes

NAFIN: Nacional Financiera es una sociedad nacional de crédito, institucion de
banca de desarrollo con personalidad juridica y patrimonio propia.

Normatividad: Conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y
procedimientos segun los criterios y lineamientos de una institucion u organizacion

Organismo Publico Descentralizado: considerados como un tipo de
organizacién administrativa indirecta, cuenta con caracteristicas especificas como
la de tener personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia en sus decisiones

Pagaré: Documento que extiende y entrega una persona a otra mediante el cual
contrae la obligacion de pagarle una cantidad de dinero en la fecha que figura en
el.

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

Pdliza verde: Copia de péliza del pago en la que se recaba la firma de recibido
del beneficiario y se conserva en la jefatura de Caja General.

Sistema: Software de Administracion Financiera del Gobierno.
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Gobierno de
Guadalajara

N/

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

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Maestro Luis Garcia Sotelo

Titular de la Tesoreria

Visto Bueno Asesoria y Supervision

/

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

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