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Direccidn de Egresos
3 vy Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

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 dreas
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 Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento estd 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.

Gabi
Guadalajara



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 y/o Director del 4rea 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 de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

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

e Director de area que elabora el manual
e Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

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

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual.:

Mes y afio en que se elaborod la 1? version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

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

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”.

Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).

3
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

e 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 division del trabajo, capacitacién 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, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

® Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

® Describir los procesos sustantivos del 4rea, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

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

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

® Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



Direccién de Egresos
y Control Presupuestal

Tesoreria Guadalajara

1. Inventario de procedimientos

Pagos a través de proveeduria Municipal

TESO-DIEG-PRO-00-01

pliblica

TESO-DIEG-PRO-00-16

Pagos gtravés de oficio compra directa TESO-DIEG-PRO-00-02 11
Lago dengmion TESO-DIEG-PRO-00-03 | !4
Flujo y corte de efectivo TESO-DIEG-PRO-00-04 17
Pago de proveedores TESO-DIEG-PRO-00-05 19
Pago cadenas productivas TESO-DIEG-PRO-00-06 22
Conciliacion financiera TESO-DIEG-PRO-00-07 24
Verificacion y movimientos presupuestales TESO-DIEG-PRO-00-08 26
Codificacion presupuestal TESO-DIEG-PRO-00-09 28
Propuestas de adecuacion al presupuesto de egresos TESO-DIEG-PRO-00-10 30
Proyecto presupuestal anual de egresos TESO-DIEG-PRO-00-11 3l
Pagos de Obra Publica con recursos Federales, 14
Estatales y Municipales TESO-DIEG-PRO-00-12

Elaboracion de avances financieros de obras 36
publicas TESO-DIEG-PRO-00-13

Coordinacion para generar reportes TESO-DIEG-PRO-00-14 | 38
Resguardo de fianzas de obra publica TESO-DIEG-PRO-00-15 40
Conciliacion de retenciones aplicadas a obra 42
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Conciliacion de chequeras de programas Federales
de obra publica TESO-DIEG-PRO-00-17

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

| ® [(0BO0

Flujo de secuencia

PR
QE®
L2 pro | =%
Al

i g

Cabiemo de
Guadalajara
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesorerfa Guadalajara
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Gotierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: [Tesoreria

[Direccion: Egresos

Jefaturas: Proveedores

[Procedimiento: Pagos a través de Proveeduria Municipal

Codigo de procedimiento:

TESO-DIEG-PRO-00-01

Insumo(s):

Orden de compra

Salida(s):

Pago

Fecha de documentacién: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

[Puesto nominal de quien docum

enta: |Jefe de Departamento “B”

[Firma de quien documenta:

[Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:




Pagos a través de proveeduria Municipal (pag. 1 de 2)

TESO-DIEG-PRO-00-01

Pago a través de proveeduria Municipal

Auxiliar administrativo de
recepcion de facturas

Auxiliar administrativo de
Jefatura de proveedores

Control Presupuestal

Direccion de

4 =
Recibe orden de
compra firmada v
sellada por
dependencia v
\_ Adquisiciones

A

/'
Integra orden de
compra a la factura ¥

recibo de materiales
debidamente firmado
% v sellade

Y

Revisa todos los w
reqmextos fiscales v

Revisz que este
. completo los
>

demas documentacion
soporte

documentos de
L soporte )

y

Fe " ,
Autoriza el

contrarecibo v se pasa

(Revxsa v asigna clave

al drea de control
presupuestal

S

»| presupuestal v denvan
'L a Glosa

Direccidn de Egresos : @ 2
y Control Presupuestal 7 S
Tesoreria Cuadalajara | ﬂ% I

erio e

Guadala;a!a



Direccién de Egresos

y Control Presupuestal

Tesorerfa Guadalajara

TESO-DIEG-PRO-00-01

Pagos a través de proveeduria Municipal (pag. 2 de 2)

Pago a través de proveeduria Municipal

Glosa

Caja

Direccion Contabilidad

Revisa que todo este
correcto, v i es asi

autorizan en sistema y

pasan el documento a
caja

(
Procesan el pagovlo

registran en el sistema
ADMIN J
\.

4

' ™

Clasifica los pagos por

fecha, banco, cuenta y
numero de cheque

. J

Y

(Iuma al archivo de la\
direccion de

contabilidad la poliza

h(1?_@.".133 v resguarda el

rosa {cheque
electronico) junto al
soporte documental

\_ del banco v

Call s
L documento

10

Gobiernn \’!f\
Guadalajara
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara
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Gabieria de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: [Tesoreria

Direccién: Egresos

Jefaturas: Proveedores

Procedimiento: Pagos a través de oficio compra directa

Codigo de procedimiento:

TESO-DIEG-PRO-00-02

Insumo(s):

Solicitud de pago

Salida(s):

Pago

Fecha de documentacion:

07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

[Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

J -

7
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Gobiorrio de

Guadalajara

Direccidn de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

TESO-DIEG-PRO-00-02

Pagos a través de oficio compra directa (pag. 1 de 2)

Pago a través de oficio compra directa

secretaria de
Direccion de egresos

Auxiliar administrativo de
recepcion de facturas

Auxiliar administrativo de
Jefatura de proveedores

Control Presupuestal

Recibe la
documentacion
necesaria para realizar
el page laregistraen

Revisa todos los ( Reviszquesste )
o) requisitos fiscales v completo los

sistema de control de Geiis dicentaniin P Pritiedig |
dicamartons v dsiva demas documentacion ocumentos de
: soporte \____soporte v,

2l drea de recepcitn de
Facturas en fisico v en

\ sistema /

Autoriza el
contrarecibo y se pasa
al area de control
presupuestal

Revisa v asigna clave

»| presupuestal v derivan
| aGlosa

12



Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Pagos a través de oficio compra directa (pag. 2 de 2)

TESO-DIEG-PRO-00-02

Pago a través de oficio compra directa

Glosa Caja Direccion Contabilidad
Revisa que todo este - )
correcto, v 51es asi Procesan el pago v Io

autorizan en sistema y P registran en el sistema

pasan el documento a ADMIN
caja b 4
h 4

- '

Clasifica los pagos por

fecha, banco, cuenta v

numero de cheque

\. A

y

Tuma al archivo de la
direccidn de
contabilidad la poliza
rosa (cheque
electronico) junto al
soporte documental
del banco

Revisa v resguarda el
documento

13
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Direccion de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

!!oordinacién 0 Dependencia: [Tesoreria

Gobilerna de
Guadalajara

IDireccién: Egresos
Jefaturas: Caja General
]Procedimiento: Pago de ndmina
odigo de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-03
nsumo(s): Archivo de recursos humanos
Salida(s): Recibos de nomina firmados

Fecha de documentacién: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

[Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

[Firma de quien documenta:

=)
T =

[Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

uesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

%/V

&

14



Direccidon de Egresos
J y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Gobierna de

Guadalajara

Pago de némina (pag. 1 de 2) TESO-DIEG-PRO-00-03

Pago de nomina

Supervisor de procesamiento

Técnic r 6mi
o de control de nomina de datos

Recibe archivos de Recursos
Humanos que contiene el
nimero de folio de cheques
(imicio v final) v la afectacion
al sistema, mismas que envia
por intranet directamente al
técnice de Control de Néminas
de la Tesoreria

Recibe los archivos de

Imprime la péliza de diario, ]
realiza el registro v entrega 2 J~‘-

Ia jefa de caja

O O

Baja la informacion dei
archivo lay cut v lo envia al
banco a través de su portal
(importa el archive)

l (Esta bien ¢f archivo?
NQ s|z

l l

ibe o ™
Recibe solicitud de P il Baiata

comeccion por parte del ol ket
kanco, misma que s solicitud de autorizacion

deiian Risatin para la dispersidn del
3 3 X
Humanos para s dinero a las cuentas de
atencién e )

Autoriza a través del
sistema del banco
poniendo las claves
electrénicas (token) para
que el banco a su vez
realice la dispersién a las
cuentas de los empleados

)

15
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Direccitn de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Pago de ndmina (pag. 2 de 2)

TESO-DIEG-PRO-00-03

Pago de nomina

Jefe de Caja Técnico de control de nomina
Realiza traspasos Revisa vcaptura enel
entre cuentas (2 archivo de excel de control
traves de de pagos la fecha de

transferencias), para
fondear las cuentas
para pago de cheques

\  yelectronicos

R
Informa al técnico
que va se realizo los
traspasos

[

entrega

16
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. Direccién de Egresos @86
y Control Presupuestal o o
Tesorerfa Guadalajara i i% Hi)

7\_)

Gobierno de
Guadalajara

!oordinacién o0 Dependencia: ([Iesoreria

Direccion: |[Egresos

Jefaturas: Caja General

Procedimiento: Flujo y corte de efectivo

|C6dig0 de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-04

|[nsum0(s): Saldos en las cuentas del Municipio

Salida(s): Reporte diario de flujo de efectivo

R G o L TR
Fecha de documentacion: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Mtra. Esmeralda Ramos Martinez
Puesto nominal de quien valida: Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida: é i,/&

7
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Gobierno de
Guadalajara

Flujo y corte de efectivo TESO-DIEG-PRO-00-04

Flujo y corte de efectivo

Jefe de Caja

'S ™

Momtorea los saldos en las
cuentas del Municipio

Y

(’

Determina que
obligaciones se pueden
pagar (Proveedores, Obra
Publica, Programas
sociales, Pensiones del
Estado, Impuestos, E;\iSS}j

.
\ 4
- ™
Obtiene el reporte de cheques
electronicos emitidos v
cheques entregados
N J
r N
Transferir recurso a la cuent
pagadora
\. 7
A 2
“

Al final del dia ingresa a cada
pagina del banco v emite los
saldos

N
Presenta el reporte de flujo
diario de efectivo al Tesorero v
al Director de Egresos

e

138
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Direccidén de Egresos
v Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

lCoordinacién 0 Dependencia: [Tesoreria

=
Q8D
Al

Gobieino de
Guadalajara

Direccién: Egresos
Jefaturas: Caja General
Procedimiento: Pago de proveedores

Cadigo de procedimiento:

_ [TESO-DIEG-PRO-00-05

([nsumo(s):

Contra recibo

Salida(s): Pago

‘! echa de documentaci6n: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

[Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”
[Firma de quien documenta: %//% =i

|Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

|N0mbre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

/A{/

7
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Direccion de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Pago de proveedores (pag. 1 de 2)

TESO-DIEG-PRO-00-05

Pago de Proveedores

Auxiliar administrativo

Director de Egresos

Tesorero

Recibe documentos
con el contrarecibo

\ v
h 4
- =
Clasifica los
documentos
\ s
Y

Emite e imprime
cheques o

transferencias
electronicas
{ N\
Elabora poliza
contable
. A
r ¢ )

Elabora listado de
cheques generados

Cheque
Nomunativo

Deriva el cheque para

b

que lo firmen las
personas autonizadas

Recibe cheques

1

Revisa v firma ]7

-—)‘ Revisa v firma ]

A

firmados v los denva al
Jefe de Caja

2

20

Gobierna de
Guadalajara



Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Pago de proveedores (pag. 2 de 2) TESO-DIEG-PRO-00-05
Pago de Proveedores
Jefe de Caja Técnico Direccion Contabilidad
Realiza listado de
cheques emitidos
(Contrarecibo, Pohiza ' i s
Realiza el pago de contable v el Firma de rec1b1§o e
: U < . documentos v los
forma electronica comprobante de pago) 2
] Yo resguarda
viedenivaala 5
Direccion de
Contabilidad
Archiva acuse
s ™
Libera folios en el
sistema del banco
\, S
y
Realiza la separacién
de poliza verde que
firma el beneficiario v
poliza rosa que se
envia a Contabilidad
( Entrega cheque al
proveedor ven
sistema se captura la
fecha de entrega
s : " g
Archiva la pdliza de
recibido porel
beneficiario
R Tl
Enviapdlizarcsaala Recibe los
Direccion de »1  documentos v los
Contabilidad ) ’L resguarda




L
| ., Direccidn de Egresos
y Control Presupuestal
\ 'Teﬁnrurja Cuadalajara
!!oordinacién o0 Dependencia: [Tesoreria

IDireccion: Egresos

Jefatura: Caja General

|Pr0cedimiento: Pago cadenas productivas

‘Cédigo de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-06

Insumo(s): Contra recibo

Salida(s): Pago

‘! echa de documentaciéon: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: [Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas
[Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

[Firma de quien documenta:

[Fecha de validacion: 05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Mitra. Esmeralda Ramos Martinez
[Puesto nominal de quien valida: Directora de Egresos y Control Presupuestal

e
Iﬁirma de quien valida: %ﬁ

22



Direccion de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Pago cadenas productivas

TESO-DIEG-PRO-00-06

Pago cadenas productivas

Auxiliar administrative

Jefe de Departamento

Direccion de Contabilidad

.\.
B
o
- X
%)
™
8
o
2 g
]
@
[e)
2
{2

Recibe al proveedor
para que solicite su
pago por NAFINSA

Realiza la publicacién
en el portal de
NAFINSA con los

datos de la factura

Una vez que el
proveedor descuenta a
través de un medio
financiere, recibe
informacidn del banco
de los dias de
vencimiento, a través
de comreo electronico,

por teléfono o

revisando la pagina de
NAFIN

Pagar el dia del
vencimiento al banco

Genera pdliza

donde el proveedor

descontd

RN
Exnvia a NEMOTEC
en un archivo de excel

¥ contable denvade de
la transfarenciz

los contrarecibos que
fueron cobrados

—

Realiza cheque virtual
una vez gue
NEMOTEC generael
contrarecibo

Enviael cheque
virtual a la Direccidn

Recibe el cheque

de Contabihdad

virtual v lo resguarda

23
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

>

Gotuerno de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: (Tesoreria

Direccion: Egresos

Jefatura: Caja General

]Procedimiento: Conciliacion financiera

|C6digo de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-07

|Insum0(s): Traspasos financieros y movimientos bancarios
Salida(s): Orden de movimientos financieros y contables

!echa de documentacion: - |07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

[Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

[Firma de quien documenta:

[Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mitra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

A

7

24



Direccidn de Egresos
y Control Presupuestal
Tesareria Guadalajara

Conciliacion financiera

TESO-DIEG-PRO-00-07

Conciliacion Financiera

Jefe de Departamento
Caja General

Direccion de Contabilidad

Recibe los traspasos
financieros o
movimientos

bancarios de un dia

anterior

SR
PRI
Realiza los atientos
contables
Moo i oo
‘L__\
Obtener listados del
sistema v ordenar
junto con
comprobantes de

Recibe y ordena por
of fecha los movimientos

traspasos financieros
parasuentregaala
Direccion de

\ contabilidad /

2

Recibe el paquete con

= financieros v
contables

acuse de recibo

R
v
%
Clasifica
mensualmente v por
fecha de movimiento

L

i

Archiva para
posteriores revisiones
o aclaraciones

i

Pasado algin tiempo
se envia la caja con
los archivos al
almacén para su
archivo final

o

25
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Direccidén de Egresos
y Control Presupuestal

Tesoreria

Guadalajara

=E

@89

Gobijerro da
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: [Tesoreria

Direccion: Egresos

Jefatura: Control Presupuestal

Procedimiento: Verificacion y movimientos presupuestales

Codigo de procedimiento:

TESO-DIEG-PRO-00-08

Insumo(s):

Solicitud de dependencias

Salida(s):

Movimiento presupuestal

Fecha de documentacién:

07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

e

7
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Direccion de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Verificacion y movimientos presupuestales

TESO-DIEG-PRO-00-08

Verificacion y movimientos presupuestales

Jefe de Control Presupuestal

Recibir peticiones via comreo electronico 2 par oficio de
las dependencias para que se realicen transferencias v
ampliaciones a sus partidas presupuestales. En caso de

Reduceién o Reclasificacion presupuestal es por
acuerde de cabilde

Corrobora con Ingresos
que reconozcan el recurso

o

]

erencia Ampliacién

4

Ingresar al sistema ADMIN
al modulo de egresos
presupuestos, procesos,
movimientos financieros ¥
ac10n presupuestal

en ese orden

1

Ingresar los datos de Ia
dependencia que solicitay
la justificacion del

ovimiento

HH

Registrar los datos de a
codificacién presupuestal
de la partida origen v la
partida destino

i

Una vez que se venfique
que los montos coinciden
de la partida origeny la
partida destino se le da

abar

H

En el sistema aparece en
estado de captura

H

Acceder a procesos,
seguimiento financiero y
autorizacion de la
modificacién presupuestal
en es¢ orden

H

Bascar el movimiento que
s quiere autorizar en el
listado v se autonza

o]

X

para poder realizar la
ampliacion presupuestal
soheitada

Reduccién

Ingresar al sistema AD}
2l modulo de egresos,
presupuestos, procesos,
movimientos fmancieros v
medificacion presupuestal
en ese orden

Ingresar al sistema ADMIN
2l modulo de egresos,
presupuestos, procesos,
movimientos financieros v
modificacion presupuestal
en ese orden

i

Ingresar los datos de la
dependencia que solicita y
1a justificacion del

movimierto

Ingresar los datos de la
dependencia que solicitay
la justificacion del
movimiento

H

Registrar los datos de la
codificacion presupuestal
delapartidaalaquesele

realizara la Amphacién

Registrar los datos de la
codificacion presupuestal
de la partida a la quesele

realizara la Reduccidn

H

En el sistema aparece el
estado de captura v una
Acceder a procesos, alerta de que &l monto
seguimiento financiero v destime no es el mimo 2l
Tautorizaciéndels de erigen
medificacién presupuestal
en ese orden

H

Hacer caso omiso v
proceder a la autorizacion

Buscar el movimiento que
se quiere autorizar en el
listado v se autoriza Acceder a procesos,

seguimiento financiero v
auterizacicn dela
modificacién presupuestal
en ese orden

H

Buscar el movimiento que
se quiere autonzar en el
listado v se autonza

o]
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Direccidn de Egresos
y Control Presupuestal

Tesareria Guadalajara

ﬁ!oordinaci(m o Dependencia: [I'esoreria

>IET

Qe
ET

Gohiermnn de
Guadalajara

Direccién: Egresos
Jefatura: Control Presupuestal
Procedimiento: Codificacion presupuestal

Cddigo de procedimiento:

TESO-DIEG-PRO-00-09

[[Insumo(s):

IListado de contra recibos

Salida(s):

Codificacion del contra recibo

Fecha de documentacion:

07 de Agosto de 2017

(Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Firma de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mira. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

7
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Direccidn de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Gotwernio te

Guadalajara

Codificacion presupuestal TESO-DIEG-PRO-00-09

Codificacion presupuestal

Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento Glosa
Control Presupuestal Control presupuestal

sopartes documentales
ho'reap;.nd:ente* para el pago )

Revisar que el listado este

comecto

'

-
Buscar en el sistema ADMIN &l
contrarecibo

l

r ™\
Revisar que el contrarecibo
coincida con el gasto

}

~
Recibir del drea de proveedores
listado de contrarecibos v los

5
Verificar que la partida
presupuestal a fa cual se va
hacer la afectacién seala
comecta
3 ¥
, IR

Ingresar al ADMIN la
codificacion del contrarecibo

\ l J
{ ™
Verificar que cuente con
presupuesto
\ - 7

Obra piblica
v finiquite

Gasto directo
v proveeduria

Derivar aIJe:'e de Revisar Vamonzar

para su envio 2 caja

Control presupuestal
para su pago

Y

Derivar a Glosa

Revisar v autonizar
para su envio a caja
pa:a su pag-:
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(X0

Direccidn de Egresos

Coordinacion o Dependencia: !esoreria

y Control Presupuestal ﬂ?‘ S
Tesoreria Guadalajara ¥ ‘%{ 1
, -.‘/

Gabiemo de
Guadalajara

Direccion: Egresos
Jefatura: Finanzas
Procedimiento: Propuestas de adecuacion al presupuesto de egresos

Codigo de procedimiento:

TESO-DIEG-PRO-00-10

Insumo(s):

Solicitud de la Direccion de Egresos y Control Presupuestal

Salida(s):

Modificacion y adecuacion al presupuesto de egresos

Fecha de documentacion:

07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

-./;/"’/
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Propuestas de adecuacion al presupuesto de egresos TESO-DIEG-PRO-00-10

Propuesta de adecuacion al presupuesto de egresos

Jefatura de Finanzas Tesorero Jefatura de Control Presupuestal

(" Recibela solicitud de la A

Direccién de Egresos v
Control Presupuestal de iniciar
los wabajos para realizar
modificacion al Presupuesto
\_ de Egresos J

Y

4 N\

Solicita a los enlaces
administrativos de cada
Dependencia que proporcionen
sus necesidades de
transierencias presupuestales v
sus requerimientos de
\_ ampliacion presupuestal J

Y
' Y

Se integra la informacién [ Realiza ajustes a las
recibida de los enlaces :L restricciones

administratives presupuestales

Aplica ajustes a baze de datos ]1

v

Analiza la informacidn para
que las medificaciones
presupuestales cumplan con la
normatividad aplicable

!

( ™ ( Enviz la propuesta de
Elaboran los anexos del o| modificacion al Presidents

presupuesto modificado ’L.\ funicipal para su turno 2

~

L

Comisiones

s N
En su caso se integran las
modificaciones realizadas por
el cabildo Municipal

!

Envia la version final al
Departamente de Control > Carga en el sistema
Presupuestal

F
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal

Tesoreria Guadalajara

Gablemo de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: [Tesoreria

Direccion: Egresos

Jefatura: Finanzas

Procedimiento: Proyecto presupuestal anual de egresos

_[Cédigo de procedimiento:

TESO-DIEG-PRO-00-11

Insumo(s):

[Formatos para la captura de presupuesto

Salida(s):

Proyecto presupuestal anual de egresos

Fecha de documentacion:

07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

2
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Direcciéon de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Goberao de

Guadalajara

Proyecto presupuestal anual de egresos TESO-DIEG-PRO-00-11

Proyecto presupuestal anual de egresos

Jefatura de Finanzas Tesorero Jefatura de Control Presupuestal

e
Recibir de Iz Direccidn de

Planeacion los formatos para
la captura del presupuesto

anual
N J/

!

Solicita a los enlaces
admmistrativos de cada
dependencia que proporcionen
sus necesidades presupuestales
para el siguiente ejercicio

~

\_ fiscal J
- l ™~
Se integra la mformacion [ Realiza ajustes a las
recibida de los enlaces > restricciones
administrativos L presupuestales
k. "y

Aplica ajustes a base de datos }4

.

4 2
Analiza la informacion para
que las modificaciones
presupuestales cumplan conla
normatividad aphicable

!

i 3 Envia la propuesta de
Elaboran los anexos del modificacion al Presidente

presupuesto modificado 'L}.lunictpal para su tumo a

\

Comisiones

r ™
En su caso se integran las
modificaciones realizadas por
¢l cabildo Municipal

|

Envia la versidn final al J
Departamento de Control »  Carzaenel sistema
L Presupuestal L
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Direccion de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Eoordinaci(’m o Dependencia: [Tesoreria

pu

Gobierno de
Guadalajara

Direccion: Egresos
Jefatura: Estimaciones y Procesos

Pagos de Obra Publica con recursos Federales, Estatales y
[Procedimiento: Municipales

Cédigo de procedimiento:

TESO-DIEG-PRO-00-12

[[Insumo(s):

Expedientes de anticipos y estimaciones

Salida(s):

Pagos

Fecha de documentacion: 07 de Agosto de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

g

7
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Pagos de Obra Publica con recursos Federales, Estatales y
Municipales

TESO-DIEG-PRO-00-12

Pago de Obra Publica con recursos Federales, Estatales y Municipales

Jefe de departamento
de Estimaciones

Jefe de unidad departamental

de Estimaci

ones

§ Integracidn v andlizis de la nomatividad }‘—\
convenios aplicables a los recursos

Federales, Estatales v Municipales con los

| gue sereahiza el pago de la obra pblica )

!

Generar archivos en fisico ¥ en sistema para
establecer controles
. »

L

s
Recibir de la Direccion de Obras Pablicas
los expedientes de anticipos v estimaciones
\

l

Registrar en un archivo en excel la
recepcion del documento

}

: i ey
Repartir la documentacion en la misma drea
para iniciar la revisién administrativa del
soporte documental del gasto segin la
normatividad que aplique de acuerde al
origen del recurso

=

~

ey

x No procede el pago

Si procede el page

i

[ Generar contrarecibo v se relaciona

p
Enviar documentos a caja general para su ]_,

Y

Revizar mas

detalladamente v 51 5

COITecte se auts

pago

!

'd
Resguardar informacién de contrarecibo
para informacidn a contratistas, cuando se
presenta ¢l representante legal o persona
autorizada mediante oficio de la empresa, se
\_le proporciona el nimero del contrarecibo

Generar una devolucién en un formato en
excel

A

Firma y devuleve a Obras Publicas con
las Observaciones

oriza
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Direccién de Egresos ® g (m_")
y Control Presupuestal ,( < »rf\.,!
Tesoreria Guadalajara ﬁ% /)

Guadalajara

!!oordinaci(’m 0 Dependencia: ! esoreria

Direccién: Egresos

Jefatura: Estimaciones y Procesos

Procedimiento: Elaboracion de avances financieros de Obra Publica
~ |Cédigo de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-13

IInsumo(s): Informe financiero

Salida(s): Avance financiero

‘! echa de documentacion: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

[Firma de quien documenta:

[Fecha de validacién: 05 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Mitra. Esmeralda Ramos Martinez
Puesto nominal de quien valida: Directora de Egresos y Control Presupuestal
lFirma de quien valida: é”
7
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Direccién de Egresos

D86
y Control Presupuestal . 5
Tesoreria Guadalajara [ @%

Gobierna e

Euadalaiara

Elaboracion de avances financieros de Obra Publica TESO-DIEG-PRO-00-13

Elaboracion de avances financieros de Obra Publica

Jefe de departamento
de Estimaciones

Integrar v analizar la normatividad v
convenios aplicables a los recursos
Federales, Estatales v Municipales con los
que se realiza el pago de la obra publica

h 4
2 A
Realizar informes financieros para el centrol
del gasto (para programas Federales v
Estatales, los mumcipales no)

Y

-
Conforme van llegando los pagos se
registran en el avance financiero para

validarlo conforme a los conceptos como de

los recursos del programa
- J
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. Direccién de Egresos O «%G\ d
y Control Presupuestal AR
Tesareria Guadalajara ji jﬁ?ﬁ)J

Gobierno de
Guadalajara

Eoordinacién o Dependencia: [Tesoreria

IDireccién: Egresos

Jefatura: Estimaciones y Procesos

|Pr0cedimient0: Coordinacion para generar reportes
“Cédigo de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-14

Insumo(s): Oficios para cada una de las dependencias
Salida(s): Captura informacion en el portal aplicativo
‘! echa de documentacion: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas
[Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

[Firma de quien documenta:

[Fecha de validacion: 05 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Mtra. Esmeralda Ramos Martinez
[Puesto nominal de quien valida: Directora de Egresos y Control Presupuestal

IFirma de quien valida:
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesareria Guadalajara

Coordinacién para generar reportes

TESO-DIEG-PRO-00-14

Coordinacion para generar reportes

Jefe de unidad departamental
de Estimaciones

Tesorero

Enlaces de Dependencias

/Generar oficio para cada una de\
las dependencias del Municipio
que ejercen recursos Federales,

j Firma el Oficio v se

sohicitindoles designen los
enlaces responsables de la
captura en el portal aplicativo de

%, la SHCP >,

Reunion con enlaces
responsables de cada

> envia a las
L dependencias

dependencia para ponerse de
acuerdo en la informacion que se
L capturara en el portal

Captura la

informacion en portal
aplicativo de acuerdo

7
C
la fecha establecida para proceder
a generar v guardar en medios
magneticos los reportes a nivel
Provecto, Financieros,
Indicadores de desempeiio v

\_ Evaluacionss Y,

¥
7 ™

Enviar por correo electrdnico al
portal de transparenciay ala
Gaceta para su publicacion

b

Generar oficios para realizar la
entrega fisica a la Unidad de
Transparencia, a la Secretaria
General, Auditoria Supenor del
Estado v a la Contraloria

ierra e} portal SHCP v lo abre e)

Y

al dmbito de su
competencia v en las
fechas establecidas

\ por la SHCP /

~

-
Envia informacion

Municipal

o

para validacion de
SEPAF v la SHCP
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Direccidn de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: ! esoreria

an
{J@

X
&
<

Gobiedin de
Guadalajara

ireccion: Egresos
Jefatura: Estimaciones y Procesos
Procedimiento: Resguardo de Fianzas de Obra Publica

Codigo de procedimiento:

TESO-DIEG-PRO-00-15

nsumo(s):

Revision de expedientes que traigan la Fianza

Salida(s):

Resguardo de Fianza en juridico

echa de documentacion:

07 de Agosto de 2017

INombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

1Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

05 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mtra. Esmeralda Ramos Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Directora de Egresos y Control Presupuestal

Firma de quien valida:

/A/,V
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Resguardo de Fianzas de Obra Publica

TESO-DIEG-PRO-00-15

Resguardo de Fianzas de Obra Publica

Jefe de departamento
de Estimaciones

Juridico de Obras publicas

Juridico de Tesoreria

r ' A
Revisar que los expedientes
para pagos de anticipos
traiga la fianza original de
anticipo v cumplimiento
. o

Y

Extraer la original del
expediente v se sustituve
por una copia

'

' "N
Registrar en un archivo en
excel para ef control de las

mismas
. P

Y

Archivar fisicamente en
folders para suresguardo
. "y

Ocurre un problema

con la obra

Realizar oficio
dingido a Tesoreria

X

No hay problema
en la obra

Devolver las fianzas no
vigentes al juridico de
Obras Publicas

para solicitar que haga
efectiva la flanza

—-P{Ha:e efectiva la flanza
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W
| . Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara
Guha:!a‘léjrara
Coordinacién o Dependencia: [Tesoreria

Direccion: Egresos

Jefatura: Estimaciones y Procesos

Procedimiento: Conciliacién de retenciones aplicadas a obra publica

iC(’)digo de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-16

|Insumo(s): Contra recibos de las estimaciones de Obra Publica

Salida(s): Recibo oficial del ingreso del recurso
RN T B S
Fecha de documentacion: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

S
Fecha de validacion: 05 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: |Mtra. Esmeralda Ramos Martinez
Puesto nominal de quien valida: Directora de Egresos y Control Presupuestal
-
IFirma de quien valida: /Zé ;
/
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesoreria Guadalajara

Conciliacion de retenciones aplicadas a obra publica

TESO-DIEG-PRO-00-16

Conciliacion de retenciones aplicadas a obra publica

Jefe de departamento de Estimaciones

(’}enerar los contrarecibos de las\
estimaciones de Obra Piblica
con carge a recursos Federales
v Estatales conforme a lo que
establece la Lev Federal de
rechos
Derechos )

l 5

(Reaiiza: laretencidndel 502

al millar, segiin aplique, 2

través del sistema ADMIN para

la supervisién v control de la
obra publica

|

>
Capturar en los registros de
excel cuanto se retuvo en estos
conceptos por estimacion o
contrato

!

(C onciliar en los primeros dias
del siguiente mes contra un
T8pOrte que & gensraen
contabilidad y asi validar que lo
que se retuvo en el mes
ku"_metif'.a:v:\ anterior es comrécto ¥,

l ™\
Remutir la conciliacién a la
Contraloria del Estado para su
validacién

!

(Ger.::ar el contrarecibo para el
entero de estos recursos para
que s¢ vayan a una cuenta
bancana de [a SEPAF v que sea
entregado 2 la contraloria del
Estado (por medio de
\_ transferencia) J

\

4 & Y
Acudir a la Controlaria del
Estado con el comprobante de
1a transferencia para que
enwegue el recibo oficial del
ingreso del recurso
\ greso del recur e

!

a4 ™
Archivar en el expediente del
programa

N

. S

J
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. Direccién de Egresos @@@_
y Control Presupuestal ‘/T O IEN
- p - 3 i \l' ] Y
Tesorerfa Guadalajara N Fae }_JJ"
) =

Gobigmna
Guadalajara

!!oordinacién 0 Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Egresos

Jefatura: Estimaciones y Procesos

Conciliacion de chequeras de programas Federales de obra

[Procedimiento: publica

Cédigo de procedimiento: TESO-DIEG-PRO-00-17

(lnsumo(s): Oficio de la dependencia ejecutora del programa

Salida(s): Conciliacion y validacion de los saldos de chequeras
B T e
Fecha de documentacién: 07 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

[Fecha de validacion: 05 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Mtra. Esmeralda Ramos Martinez
IPuesto nominal de quien valida: Directora de Egresos y Control Presupuestal
Firma de quien valida: %/‘(/
74
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Direccién de Egresos
y Control Presupuestal
Tesareria Guadalajara

Conciliacion de chequeras de programas Federales de obra
publica

TESO-DIEG-PRO-00-17

Conciliacién de chequeras de programas federales de Obra Publica

Jefe de departamento de Estimaciones

Recibir de las dependencias
normativas v ejecutoras un oficio
donde indican que va no existe ningin
pendiente para pago con respecto los
recursos del programa

!

-

En conjunto con la dependencia se
realizz una revisidn de los saldos de

chequera v de los compromises de pago
A

|

-

A

Imprimir una balanza de comprobacién
detallada en el modulo de contabilidad
del ADMIN de la cuenta del programa

!

7

Cenciliar v validar que la cantidad que
dice 1a dependencia sea la correcta

Sies correcta No es comrecta
la cantidad la cantidad

Y

—
Proceder a generar
contrarecibos 2 la Tesoreria

de la Federacién

fiscalizadores en ¢

SEPAF segun comresponda

Realizar las transferencias
o cheques para 1a SEPAF o
Federacidn

Obtener el comprobante de
la transferencia hecha v
archivar en el expediente
del programa para entregar
infornzacion a los entes

de las auditorias

k¢

Solicitar a la
dependencia normativa
ue corrija e} oficio

ozla

| inicio
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G 2
Guadalajara

3. Glosario

ADMIN.- Software de Administracion Financiera Integral de Gobierno.

CABILDO MUNICIPAL.- Institucién compuesta por el Presidente Municipal, Secretario General
y Regidores para la administracién de los intereses de un Municipio.

CADENAS PRODUCTIVAS.- Productos y servicios a traves de un sistema de internet
desarrollado por NAFIN para entre otras cosas, consultar informacion, intercambiar datos, enviar
mensajes de datos y realizar transacciones financieras.

CHEQUE ELECTRONICO.- Versién electronica de un cheque impreso.

CHEQUE NOMINATIVO.- Cheque que tinicamente puede cobrar la persona cuyo nombre figura
en €l.

CLAVE PRESUPUESTAL.- Conjunto numérico que identifica la partida presupuestal especifica
de un gasto.

CONTRA RECIBO.- Documento entregado como comprobante de la recepcion de una factura y

su documentacion soporte, para su revision y futuro pago.

DISPERSION.- Transferencia electronica bancaria.

FIANZA.-Garantia exigida al proveedor para el fiel cumplimiento del contrato.
LAYOUT.- Archivo electronico que contiene una plantilla para llenar informacién.

NAFIN.- Nacional Financiera ("Nafin" o "Nafinsa" por su acrénimo) es una Sociedad Nacional de

Crédito, Institucién de Banca de Desarrollo con personalidad Jjuridica y patrimonio propios.
NEMOTEC.- Empresa proveedora del sistema ADMIN.

POLIZA CONTABLE.- Se refiere a péliza de ingreso, de diario o de egreso.

POLIZA DE DIARIO.- Documento generado para reconocer las operaciones diarias en la

contabilidad, asi como realizar reclasificaciones presupuestales y contables.
POLIZA ROSA.- Copia de la poliza de cheque destinada a la Direccion de Contabilidad

POLIZA VERDE.- Copia de la péliza de cheque en la que se recaba la firma de recibido del

beneficiario y se conserva en el Departamento de Caja General.
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SEPAF .- Secretaria de Planeacion, Administracién y Finanzas del Estado de Jalisco.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico

TOKEN.- Generador de contrasefias dindmicas "OTP" (One Time Password).
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