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A. Presentacion

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

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

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

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

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

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

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual :
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento 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: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

Version: NuUmero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relaciéon con
el campo de “Fecha de actualizacion®.

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

Pagina 3 de 24



C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdodigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccioén del persgnal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

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

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

Procedimiento

Reducir o condonar

or acuerdo del |
Presidente Municipal, las multas y | TESOR-TESO-P-01-01 7 NO
recargos
Oficialia de Partes TESOR-TESO-P-01-02 9 NO
Atencion de Convenios y Contratos TESOR-TESO-P-01-03 | 11 NO
Agenda del Tesorero TESOR-TESO-P-01-04 13 NO
Registro de folios de oficios TESOR-TESO-P-01-05 15 NO
Gestionar, revisar e integrar la
informacion que se publica en los | TESOR-TESO-P-01-06 17 NO
portales de transparencia.
Coordinar la actualizacion de los
tramites y servicios en la plataforma | TESOR-TESO-P-01-07 19 NO
RETyYS (Registro Municipal de Tramites
y Servicios)
Coordinar y revisar el proceso de
Entrega-Recepciéon por termino de TESOR-TESO-P-01-08 21 NO
Administracion

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Despacho del Tesorero

Area:

Despacho del Tesorero

Procedimiento:

Reducir o condonar por acuerdo del Presidente
Municipal, las multas y recargos

Codigo de procedimiento:

TESOR-TESO-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

24 Enero 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Myrna Fabiola Ruelas Guerrero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Ramon Rodriguez Fernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Luis Garcia Sotelo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2024

Persona que
Elaboré:

i

Titular del la dependencia que Autoriza:

#
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Diagrama de Flujo

Reducir o condonar por acuerdo del Presidente

TESOR-TESO-P-01-01

Municipal, las multas y recargos

Reducir o condonar por acuerco del Presidente Municipal 1as Multas o recargos

Despacho del Tesorero
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e /
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'
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& condonacion 2n 135 muitas o

racargos
e 7
;Procede la
Condonacion o
Descuento?
v
No X Si
e v
Regrasar documentacién g N

al contnbuyente ¢ Autonzar descuento o
informar el motivo por el conconacion de la muitas

cual no procede 0 recargos, registrando
firma. fecha y porcentaje

Regresar documentos al
ciudadano y ‘e solicita que
acuda a la recaucadora 3

realizar el pago
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Despacho del Tesorero

Area:

Oficialia de Partes

Procedimiento:

Oficialia de Partes

Caodigo de procedimiento:

TESOR-TESO-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

24 Enero del 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Myrna Fabiola Ruelas Guerrero

Responsable del area que
Revisé:

Juan Ramon Rodriguez Fernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Luis Garcia Sotelo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2024

Persona que
Elaboro:

i

Responsable del
area que Reviso;

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Oficialia de Partes

Oficialia de Partes

Oficialia de Partes

Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Recibe los oficios y
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'

/4'
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) S—
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destinataro

¢Reguiere
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para una
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£l area destinatara
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recibo
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o~
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estatus de su tramite
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.

A
o = —r————
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% -
Realiza visita a
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contribuyente
7
Y.

Elaborar listado de
documentos
notificados

Envtar listado de
documentos
notificados al area de
Politica Fiscal y
Mejora Hacendana

Turnar resoluciones 3
oficialia de partes

—
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Despacho del Tesorero

Area:

Despacho del Tesorero

Procedimiento:

Atencion de Convenios y Contratos

Codigo de procedimiento:

TESOR-TESO-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

24 Enero 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Myrna Fabiola Ruelas Guerrero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Ramon Rodriguez Fernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Luis Garcia Sotelo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2024

Persona que

Elaboro: Z

Responsable gelq
area que Reviso;

Titular del la dependencia que Autoriza:

R
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Diagrama de Flujo

Atencién de Convenios y Contratos

TESOR-TESO-P-

Atencion a Convenios y Contratos

Areas de Tesoreria

Despacho del Tesorero

Recibir convenios y
Contratos para su revision

Y

Realizar ficha informativa

y

Turnar al Despacho del
Tescrero Ics Convenios 0
Contraios para su firma, con

sus fichas informativas
correspondientes

3 /

Recibir y atender lal

O

Reacibir y analizar los
Convenios y
Contratos

¢Reguiere de
alguna
modificacién?

NO

A 4

Turna al Tesorero
para su firma

N

v L

:

Solicitar se realicen

solicitud

los ajustes
necesarios

Enviar Convenio 0
Contrato al area
solicitante

=~

-
v
~
Derivar los Convenios o
Contratos con las
adecuaciones al
Despacho del Tesorero
¥,
I
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Despacho del Tesorero

Area:

Despacho del Tesorero

Procedimiento:

Agenda del Tesorero

Codigo de procedimiento:

TESOR-TESO-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

24 Enero 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Myrna Fabiola Ruelas Guerrero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Ramon Rodriguez Fernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Luis Garcia Sotelo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2024

Persona que
Elaboré:

oy e

Responsable
area que Reviso,

Titular del la dependencia que Autoriza:

af s
[
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Diagrama de Flujo
Agenda del Tesorero

TESOR-TESO-P-01-04

Agenda del Tesorero
Despacho del Tesorero

p

Recibir convocatorias J

%

Y

Analizar las
convocatorias y definir
cuales asiste el Tesorero
y a cuales asistira un
representante

¢Asiste el
Tesorero?

Si

¥ ) 4
Informa al representante Agenda la convocatoria
asista a la convocatoria y al Tesorero
solicita realice una ficha

informativa
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Coordinacioén o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Despacho del Tesorero

Area:

Despacho del Tesorero

Procedimiento:

Registro de folios de oficios

Codigo de procedimiento:

TESOR-TESO-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

24 Enero 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Myrna Fabiola Ruelas Guerrero

Responsable del area que
Revisé:

Juan Ramon Rodriguez Fernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Luis Garcia Sotelo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2024

Persona que
Elaboré:

Responsabl
area que Reévis

Titular del la dependencia que Autoriza:

&
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Registro de folios de oficios

_ Diagrama de Flujo

TESOR-TESO-P-01-05

Registro de folios de Oficios

Areas de Tesoreria

Despacho del Tesorero

Solicitar al Despachow
del tesorero numero de

_(Prcporcnonar folio de

folio para el oficio J

1.

'L oficio

L 4

Registrar folio y

Sl

[ glaborar el oficio J-

Y.

Enviar oficio al Tesorercn

sunto del oficio en la
base de datos

s

( Revisar y firmar el

para su firma J

Enviar oficio al L

»,
>

L oficio el Tesorero

destinatario J‘

A

Recabar el acuse y
turnarlo al despacho del
Tesorero

Archivar el acuse
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Despacho del Tesorero

Area:

Coordinacion y vinculacion

Procedimiento:

Gestionar, revisar e integrar la informacion que se
publica en los portales de transparencia.

Codigo de procedimiento:

TESOR-TESO-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

23 Enero 2024

Persona que Elaboro:

L.A.E. Laura Fortina Gutiérrez Flores

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Sarahi Morfin Contreras

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Luis Garcia Sotelo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2024

Persona que
Elaboro: P

Responsable del
area que Reviso;

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Gestionar, revisar e integrar la informacién que se

TESOR-TESO-P-01-06

publica en los portales de transparencia.

Gestionar revisar € integrar ia informacion Gue se publica €n 1os poriales Ce transparencia

Area de Coordinacion y Vinculacion

|

Solicita los primaros 5 di3s habiles cai
mes, trimestra y/0 30 3los 2niacas d2ias
Dirzcconasda2la Tasoreria, 12 informacion J

fundamantal &2 transparaniia

Recibe informacion
en tiempo?

£nvia correo da solicitud y seguimiento

3l enlace con copia a su jefs inmadiato

Revisa que [a informacion este
completa y correcta

(Completa y
correcta?

|
Solicita por correo elecironico se
subsane !a informacion

Envia informacion a la Direccion de
Transparencia para su publicacion

|

Revisa que |a informacion esté
publicada en el portal de
Transparencia de manera correcta

F

¢ Publicada y
correcta?

Solicita a 1a Direccion de
Transparencia publique fa
informacion

No

Y

Registra en el controt de avances el
cumplimiento de !a informacion
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Despacho del Tesorero

Area:

Coordinacion y vinculaciéon

Procedimiento:

Coordinar la actualizacion de los tramites y servicios
en la plataforma RETyS (Registro Municipal de
Tramites y Servicios)

Caodigo de procedimiento:

TESOR-TESO-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

23 Enero 2024

Persona que Elaboré:

L.A.E. Laura Fortina Gutiérrez Flores

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Sarahi Morfin Contreras

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Luis Garcia Sotelo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2024

Persona que

Elaboro: jﬂ

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Coordinar la actualizacion de los tramites y servicios
en la plataforma RETyS (Registro Municipal de
Tramites y Servicios)

TESOR-TESO-P-01-07

~ Coordinar {a Actualizacion de
los tramites y servicios 2n fa platafcrma RETYS (Registro Municipal d2 Tramitss y Servicios)
Ar2a de Coordinacion y Vinculacion Znlace captunsta £nlace Validacor

} l
e
Recibe usuario, contrasafia y Recibe usuano. contrasefia y ]
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como Zniace ce la Depancencia, -
<apturista y validador de los Tramites y Captura y/o actualiza 0s tramites Revisa la informacion capturaca
Servicios publicados en ‘a Plataforma ena Piataforma RETyS de 0s tramtes y servicios
M REIYS i
( Solicita a las v = ¢Hay
Direcciones correspondientes fa informa al Validador que ya 2stan Observaciones?
designacion ce eniaces responsables —»| capturados lcs tramites 2n la Sl No
\. cel proyecto J plataforma y e solicita revision y X
validacion
F
( : » i [
Informa al Area ce Mejora Reguiatona ‘ Informa al captunsta las
los nombre ce (0s enfacas y Diraccion a cobservaciones y solicita
la que correspenden correccion
L * A P
(Becite del Area de Mejora Reguiator'a, ) Realza ias ccrrec'cxones 11 ]
lugar. fecha y hora en que los enlaces correspondi2ntes J
recibiran ia capacttacion "
correspondiente y formato de solicitud ,—l
b de usuarno y contrasefia ) . X
Valida 0s tramdes y servicios en
- - Visualiza en la plataforma ce ] 'a Piatatorma RETyS
Informa a los Directores y Enlaces RETyS el cumptimienio del 100% =€
lugar, fecha y hora en que deteran de !a captura de los ramites J l
presentarse l0s 2nlaces a la \
capaditacion y solicita llenar formato de
solicitud ce usuano y contrasefia informa al captunsta que (0s
~ 4 (" Iniorma al Area de Mejora ramites fuaron validados
( ¢ . Regu_lalona y al Area ce
Recibe formato de solictud cebidamente) C°°’ﬂ'§;ﬂg: ;’a";n:::_‘a;‘;:'"g‘:f s 4[
llerado y firmado y los envia con oficio actualzados y valicados 2n la
al Area de Mejora Regulatora E

\_ piataforma RETYS
— |

v

Revisa que los tramites publicados en ia
pagina de RETyS estén completos y
correctos

‘.\

¢Completos
y
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tramites faltantes
y/o hacer
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St
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encuentran actualizados vahdados y
publicacos en la pagina de RETyS

Pagina 20 de 24



Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccién:

Despacho del Tesorero

Area:

Coordinacion y vinculacion

Procedimiento:

Coordinar y revisar el proceso de Entrega-
Recepcion por termino de Administracion

Caodigo de procedimiento:

TESOR-TESO-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

23 Enero 2024

Persona que Elaboré:

L.A.E. Laura Fortina Gutiérrez Flores

Responsable del area que
Revisé:

Mtra. Sarahi Morfin Contreras

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Luis Garcia Sotelo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Enero 2024

Persona que

Elaboré: j;ﬁ

Responsable del
area que Revisgp:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Coordinar y revisar el proceso de Entrega-Recepcion
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g
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v
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—

i Solic:ta al 2nlace cerregir archivos .0 !
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Pagina 22 de 24



3. Glosario

Ayuntamiento: Corporacion compuesta por el alcalde y varios concejales para la
administracion de los intereses de un municipio.

Condonar: Perdonar o remitir una pena de muerte o una deuda.
Contribuyente: Persona obligada por ley al pago de un impuesto.

Hacienda Municipal: Departamento de la Administracién piblica que elabora los
presupuestos generales, recauda los ingresos establecidos y coordina y controla
los gastos de los diversos departamentos. Conjunto de las rentas, impuestos y
demas bienes de cualquier indole regidos por el Estado o por otros entes publicos.

Iniciativa: Acto de ejercer el derecho de hacer una propuesta.

Multa: Sancién administrativa o penal que consiste en la obligacién de pagar una
cantidad determinada de dinero.

Normatividad: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o
Actividad.

OP: Oficialia de Partes.
RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

Suficiencia presupuesta: Capacidad de recursos financieros que tiene una
partida con la posibilidad de ser afectada.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

Mtro.

Luis Garcia Sotelo

Titular de la Tesoreria

‘o

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez

ASEesorid DE D

Lic. José Alan Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular dé 1a Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Tesoreria (TESOR-
TESO-MP-01-0124), fecha de elaboraciéon: Septiembre 2020, fecha de actualizacion:

Enero 2024, Version: 01
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