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Administracion
E ® elnnovacion

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con
una guia rapida y especifica que incluya la operaciéon 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 Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la n i 'rqad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro ecto 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccidn del area responsable
de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable 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:

« Titular de la Coordinaciéon general o de la dependencia del area que elabora
el manual

« Titular de la Direccién del area que elabora el manual

« Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

o Titular del 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 elaboracién: Mes y ano en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

hY
Version: Numero consecutivo que r esen}é las veces en que

el manual se ha actualizado.

Cadigo del manual: Codigo asignado al Manual de Brocedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Depepdencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion|(MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio 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 la dependencia
ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicién de su
desempeno.

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 informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con ojras ynidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

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

Enlace Administrativ
Proceso de colaboracion para la
actug"zamon/sushtumon del Plan ADMIN-COOR-P-01-01 8 No
Municipal de Desarrollo vy
Gobernanza
Integracién de propuesta de la
Matriz de Indicadores para ADMIN-COOR-P-01-02 10 No
Resultados
Reporte de avance de metas en
el Sistema de Indicadores de ADMIN-COOR-P-01-03 12 No
Desempeno
Registro de reportes  de | \pMIN-COOR-P-01-04 14 | No
vacaciones
Solicitud de dias econémicos ADMIN-COOR-P-01-05 16 No
Solicitud de vacaciones ADMIN-COOR-P-01-06 18 No
Incapacidades del personal ADMIN-COOR-P-01-07 20 No
Licencia por maternidad ADMIN-COOR-P-01-08 22 No
Horario por lactancia ADMIN-COOR-P-01-09 24 No
Licencia por paternidad ADMIN-COOR-P-01-10 26 No
Aplicacion de incidencias por ADMIN-COOR-P-01-11 28 No
faltas y retardos del personal
:;’:t':ac‘lje altas, reingreso © | \pMIN-COOR-P-01-12 /(”‘39 No
on s
Tramite de renovacion ADMIN-COOR-P-01-13/ T~ 32 No
Tramite de baja ADMIN-COOR-P-O1-1/4 34 No
Licencia y permiso sin goce de ADMIN-COOR-P-01 _{45 36 NG
sueldo
Prestadores de servicio social ADMIN-COOR-P-01{16 38 No
Apertura de fondo revolvente ADMIN-COOR-P-01417 40 No
Reposicion de fondo revolvente ADMIN-COOR-P-01:18 42 No
Reintegro total de fondo ADMIN-COOR-P-01419 45 NG
revolvente
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Solicitid de  gastos  por

ADMIN-COOR-P-01-20 47
comprobar
Comprobacién de gasto ADMIN-COOR-P-01-21 50
Tramite de requisiciones ADMIN-COOR-P-01-22 52
Tramite de solicitud de pago a ADMIN-COOR-P-01-23 56 No
proveedores
Actualizacion de resguardos ADMIN-COOR-P-01-24 58 No
Notificacién de documentos ADMIN-COOR-P-01-25 60 No

Enlace Juridico

Atencion a solicitudes de
Transparencia

Elaboracion de propuesta de
reforma al Cddigo de Gobierno ADMIN-COOR-P-01-27 64 No
Municipal de Guadalajara
Atencién a Opiniones Técnicas

ADMIN-COOR-P-01-26 62 No

. . ADMIN-COOR-P-01-28 66 No
para iniciativas de Ley
Seguimiento y revision de ADMIN-COOR-P-01-29 68 NG
contratos ,
Gestidn de firmas de contratos ADMIN-COOR-P-01-30 70 No

Codigo del procedimiento

Cdédigo 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 fle version (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo’

O
O
O
©
¥
]

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Acti
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Coordinacion o
Dependencia:

entificacién Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Proceso de colaboracion para la
actualizacidn/sustitucion del Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Catalina Isabel Delgado Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Katia Gabriela Zuhiga Salcedo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

s

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

SO

tAanuval de Procedimientos

Pagina 8 de 73

Q

La Cludad qu v

te cuida



’ Administracion '

P e Innovacién (

Cuadatajara

' Proceso de colabo
actualizacion/sustitucion dei Plan Municipal de ADMIN-COOR-P-01-02
Desarrollo y Gobernanza

Proceso de colaboracion para la actuatizacion/sustitucion del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza

Direccion de Planeacion Estrategica Eniace Administrativo Eniace designado de cada Area

r-—___‘\
Solicita wi 10 | ) Recibe y atiende
zgrrceflnlleacgg?ﬂ?:g —p| Reciey anaizala = invitacion
institucionat fa soficiiud
designacion y
participacion de un

e —

- —

i h
Enlace para Iniciar la : = A — =
actualizacion el Plan Designa un Eniace y Participa en la mesas
Municipal de detsrmina estrategia de lrabajo e Informa
Desarroilo y de seguimiento y al Eniace
\ Gobernanza / atencion al tema Administrativo
¥ 3
U —
Recibe respuesta y I Comunica su ( Colaboraenia
establece agenda de [«

respugsta via oficio 0
cotfeo institucionat

aciualizacion o
Creacion ge insumos
documeniaizs del
Plan Municipal e
Desarrofio y
i Gobermnanza J

trabajo

Envia invitacion para
particioar en las

mesas de trabajo y
actividades de y

analisis documeantal Pone a disposicion ‘

. ] del superior
Recibe y analiza la @ jerarquico inmediate |«
13 Informacion para

informacion
visto bueno

Es consistentz 13
informacion

Es consistents la
formacion

Envia la informacion
pof COfrao electronico
institucionai a la
Direccion de
Planeacion
Estrategica

Recibe y envia
gocumenio al Enlace
Administrativo para

su visto bueno

Instruye al Enlace

designado de cada —>
Area para dar
seguimianto y

atencion &l tema
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Coordinacién o

Identificacién Organizacional =~

Coordinacion de Administracion e Innovacién

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Integracién de propuesta de la Matriz de Indicadores
para Resultados

Codigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Brenda Araceli Salazar Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

b

Responsable del
area que Revis$-

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Integracién de propuesta de la Matriz de Indicadores
para Resultados

ADMIN-COOR-P-01-02

Integracion de Propussta de la Matriz de indicadores para resultados

o

 Enlace Administrativo Enlace dosignado do cada droa T eal
()
L
1 |
Rocibe soscitud po l
il por
I parte de Tesorena ’ﬁgmé‘w‘:
bara actuaizar 1a MR ——
— | |

Analiza In2ormacion

cada Dueccion de 1a
'CAl ia designacion cal
un entace

T

Elabora a estratega

o€ trabajo @ Informa &, i
ios enlaces i
I ST |

urg

—_— |
Se coordina con 10s | | ‘

enlacos para |
[ partciparenel lader | = —_—
[ de elaboracion do la
| MIR dingxda por Elaboran propuestas
| Tosoteria

de actualizacion oo
03 indicadceres de la

MR |
| r Yy
| Designa lareas ales | ,:l:)
| entaces | Analizan y vorfican qQue)

| sus achvidades

Qeneten informacidn

Indicadores de ta MiR

[ evsayanat |,

Envian propuosta d-o\
MIR con el visio bueno |

de

i
| propuesta de MIR €24 uno de los
L componentes y
| asctividades
‘Eﬁo.:-.:m \ N
~onmrecie
| <
s

(Qtorga visto bueno y p;rq
a disposicidon da la CAl la

propuesta de MR

Rec:be propuesta de MR
y envia por 0ore0
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entificacion Organizacional

Coordinacion o . . . . ..
Coordinacidon de Administracion e Innovacion

Dependencia: -
Direccion: Enlace Administrativo

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reporte de avance de metas en el Sistema de
Indicadores de Desempefio

Cédigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: ]
q Brenda Araceli Salazar Cruz

o bl G Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Reviso:
Zitt:tj::':'z:? LU ELCTT Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del

Elaboro: ( )‘ area que Reviso;

Titular de la Direccién que Autoriza: //
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_ Diagrama de Flujo

po en el Sistema de ) “ )
Indicadores de Desempeio

Reporte de avance de metas en el Sistema de Indicadores de Desempefio
Enlace Administrativo Enlace designado de cada drea

Recibe solicitud a
través de correo

electronico para

informar sobre el
avangce perigdico de
los indicadores de la
MIR vigente

Salicita a los enlaces
encargados en cada ey
Direccion de la CAl, Reciben solicitud y

informar el avance de

L4

recaban informacion

los indicadores cuantitativa
establecidos en la —
MIR vigente
Y
N

Analizan informacion

( I ycapluranenel [€
Recibe y analiza la < documento base

informacién \ /

Y

Informa sobre la
captura completa de
la informacion

Es corecta
ia

niofmacion?

—

si

Captura informacién
en Sistema de
Indicadares de

. Desempeno )

Fevisa y comunica ah

area de Planeacion
Eslrategica sobre la
captura correcta de
los avances de los
indicadores de la
MIR vigente

Realiza correcciones
y presenta nueva
propuesta
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Coordinacion o

Administracion
® e Innovacion
Guadatyara

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Registro de reportes de vacaciones

Caddigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Antonio Jasso Amador

Responsable del area que
Reviso:

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

-
Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisg:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Pagina 14 de 73

taCludad que ("]

G;;éumﬁm te culda




/ Administracion
# e Innovacion
<. Guadalajara

Diagrama de Flujo
Registro de reportes de vacaciones

ADMIN-COOR-P-01-04

Registro de reportes de vacaciones
Diroccidnes de 1a CAl Enlace Administrativo

O

Recibe reportes de
vacaaones 1macos
por la Direccidn y ol

Enlaco Admanistralivo
da 1a Coordnacidn a
1a que pertenoce of

\ Serador Publico

Ventica antgiedad y
1po de nombramiento

(——————————»1 del servidor pubico
en base de datos y
regisiros electrénscos

+Cumple con la

antigiedad y le

@ corresponden

| vacaciones de
acuerdo a su

nombramiento?

Sokcita por oficto a I’
agepencencia del o Reobe soictud y

nteresado realice a l subsana errcres
aclaracion debida
R <

ecioe tepotte 1€

.I Ramito roportos do

vacacionas

S
3
—

Captura en base de
datos

—

Archiva y resquarca
10gIstro de reportes

do vacacones
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¢ e Innovacién
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_____Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Solicitud de dias econdmicos

Cédigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-05

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elabore: Maria Isabel Lépez Jaime

Responsable del area que
Reviso: Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Titular de la Direccién que

Autoriza: Katia Gabriela Zuniga Salcedo
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:
(Bt oy /, , .

Titular de la Direccién que Autoriza:
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_ Diagrama de Flujo

Solicitud de di’s onémic()s

ADMIN-COOR-P-01-05

Solicitud de Dias Econdmicos

Direcciones de la CAI

Eniace Administrativo

Envia peticion de los

Récibe y anaiiza la

dias solicitaidos

solicitud

¢Son mas de 2
dias continups
los soiicitados?

Se autonza con visto
bueno dei Sindicato
de acuerdo con las
Condiciones
Generales de Trabgjo

|dentifica los dias que
el trabajzdor liene a
su favor y contabiliza
los que ya utilizo

N
Registra de foma
digital la informacion
contenids en &l

reporte

h 4
ey

Se notifica a la
Direccion de
Recursos Humanos

Manual de Procedimientos
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Administracion
® e Innovacion

Guadalajara

~ Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacién

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de vacaciones

Cdédigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Maria Isabel Lopez Jaime

Responsable del area que
Reviso:

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboroé:

/éf/{z/ /ﬂﬂe -)/7«)

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza: /") /O

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Solicitud de vacaciones ADMIN-COOR-P-01-06

Solicitud de vacaciones
Direcciones de la CAl Enlace Administrativo

Recibe peticion de la
persona Servidora
Pubtica

Analiza 1as cargas de
trabajo y revisa si
tiene derecho a dias
de vacaciones

¢ Cuenta con dias
de vacaciones a
su favar?

No

Informa a la persona
sglicitante que no
cuenta con dias de

vacaciones J

F EEEEEEE—

IConfirma los dias que

1a persona solicitante
desee tomar

Y

b
(" Elabora y envia
formato unico de 1 Recibe formatoy
vacaciones firmado > analiza las cargas
por ia persona laborales
Servidora Publica —

h
Otorga vistm
Recibe formato e | - | regresa formato a la

s X < { Direccion a la que

integra la informacion pertenece la persona
] Servidora Publica
PR
Informa a la persona

solicitante
| SS—
h

v
incluye

observaciones de ser >
necesario i
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Administracion
e Inpovacion

Cuardalaara

_ Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién de Administracion e Innovacion

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Incapacidades del personal

Caodigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Marisol Camarena Rizo

Responsable del area que
Revisé:

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

M Qv 30\

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos

schierno de
Guadalajara
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Incapacidades del personal

__Diagrama de Flujo

ADMIN-COOR-P-01-07 |

Incapacidades del parsonal

Direcciones del CAl

Enlace Administrativo

Re¢ibe de la persona
Servidora Publica iz
incacacidad laboral

Revisa el documents
para serenviado al
Enlaces Admnistrativo

;Es
correcto el
documsanic

817

Se regresz sl
empleado para su
deids correccidn en
2} 1SS

-[ Recibe y analiza ia

'L incapacidad

A

-

.

Censulta getalles con
ja Dirsccion remitente

~

i

b

de Recursos
Humzanos paraia

'8 . R
Enyiz & la Direccion

gestign del tramite
\ J

Manual de Procedimientos
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Administracién
% e innovacién
Guadalajara

_Ildentificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:
Direccion:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Enlace Administrativo

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Licencia por maternidad

Cédigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-08

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Antonio Jasso Amador

el SRR LR Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Revisé:
Tiuular de [a Direccion aue |y atia Gabriela Zafiiga Salcedo
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: . area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 22 de 73
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Administracion
€ Innovacion
Guadalajara

_Diagrama de Flujo.

ADMIN-COOR-P-01-08

Licencia por maternidad

Direcciones de la CAl

Enlace Administrativo

. Se encuentra en
base de datos?

Recibe soficitud
personal de la

interesada
—

!!
[ Verifica vigencia de
caducidad

(constancia de
prescripcion de
reposo temporal para
el trabajo modalidad
36 y 38) en base de
datos y registros
electronicos

No

Sele solicitaala
interesada gestionar
ia incapacidad al

IMSS o bien
entregaria a su area

\ de wrabajo J

o Ty
Expide licencia de -

maternidad

Entreqga licencia por
maternidad y solicita
ia firma de la
interesada en el

acuse de entrega

(" Remite copia de

conacimiento de
ficencia por

Recibe copia de
congccimiento de

maternidad al drea de
adscripcion de la
solicitante

Recaba acuse.

acompanado de

solicitud de origen ¥
remite al area de

licencia por
maternidad

”

v

| Remite copig

con_]

archivo para su

integracién en
expediente de fa
solicitante

Manual de Procedimientos
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i7 /| Administracién
* e Innovacion {
't

Guadalajara

Identificacién O

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Coordinacién o
Dependencia:

Direccion:

Enlace Administrativo

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Horario por lactancia

Codigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-09

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Antonio Jasso Amador

Responsable del area que |, Gabriela zafiiga Salcedo

Reviso:
Titular de la Direccion que |\, Gapriela Zufiga Salcedo
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que ~ Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza: /;/

——
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& e Innovacidn

/ Administracién ’
(% Cuadalajara

Diagrama de Flujo

Horario por lactancia ADMIN-COOR-P-01-09

Horarto por lactancia
Direcciénes de la CAl Enlace Administrativo

Recibe solicitud
personal de la
interesada

Verifica vigencia de
ticencia por
maternidad en base
de dalos y registros

electronicos
.

A
(' Asigna horario en ]
beneficio de la

solicitante con
nombramiento de
base o confianza, por
un periodo continuo
de 5 meses o con
base a la vigencia de

Su contrato
N R S

Entrega permiso por
lactancia y solicita su
firma de la interesada
en el acuse de

entrega
ega  J

A
Remite copia de
conocimiento del Recibe copia de

permiso por lactancia > conocimiento de

al area de adscripcion |permiso por factancia
de la soticitante 1

[ Recaba acuse

acompanado de

solicitud de origen y \ 4
remite al areade | | Remite copia con
archivo para su sello de recibido
integracion en el
expediente de la
solicitante
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L

Administracion
® e innovacién
Cuadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

_Identificacién Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovaciodn

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Licencia por paternidad

Codigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Antonio Jasso Amador

Responsable del area que
Revisé:

Katia Gabriela Zuiniga Salcedo

Titular de la Direccidén que
Autoriza:

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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_’

Administracion
e Innovacion
Guadalajara

Licencia por paternidad

__ Diagrama de Flujo

ADMIN-COOR-

P-01-10

Licencia por paternidad

Direcclones de la CAl

Enlace Administrativo

Recibs solicitud
personal del
interesado,
acompanado de la
documentacion
original y copla que
demuestre su
relacion
consanguinea o de
parentasco con et
menor de edad, para

su revision y cotejo

] . . p
IAsigna licencia por 15
Idias habiles con base
en la Ley para los

¢ El solicitante es
servidor pablico?

Servidores Pablicos
del Estado de Jalisco
y sus municipios

Cn i o i e 2%
Asigna licencia por 5
dias habiles a

personal operativo

Federal del Trabajo

=

paternidad al area de

\ golicitante /

( Recaba acuse,

con base en la Ley

Entrega licencia por
paternidad y solicita
su firma del

interesado en el
acuse de entrega

Remite copia de )
conocimiento de
licencia por

Recibe copia de
conocimiento de

adscripcion de la

acompariado de
solicitud de origen y
remite al rea de

=t licencia por
maternidad

I Remite copia con

archivo para su
integracion en
expediente de la
solicitante

selio de recibido
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f(

Administracion
e Innovacién

Guadalagara

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién de Administracion e Innovacion

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Aplicacion de incidencias por faltas y retardos del
personal

Codigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Marisol Camarena Rizo

Responsable del area que
Revisé:

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Katia Gabriela Zuhiga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

\“\va { 60\ :

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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/} Administracion
V8 P e innovacidn
Guadatasara

. Diagrama de Flujo

Aliaci(')n de faltas y retardos dei personal

" ADMIN-COOR-P-01-11

Apiicacion de incidencias por faltas y retardos dei personal

Direcciones dei CAl

Eniace Administrativo

Elanora y envia
formato de nformes

Razine y anaiza &
formalo oe la
Orreccion conlos

faktas y relardos

Notifica al emplesdo
2 0l dizs de

¥

Informes de falas
\ retardas

h 4

Enwiz 2 13 Direccion

ge Retursas

Suspensian por
acumuiacidn de
retartios

Humanos i recorte
de faitas y re1araos
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i’f ‘;f »

Administracién
e Innovacién

CGuadalaiara

Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Tramite de altas, reingreso o reinstalacion

Caodigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Antonio Jasso Amador

Responsable del area que
Reviso:

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Katia Gabriela Zuhiga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 30 de 73
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/ Administracion
¢ e Innovacién
(& uadatajara

) Diagrama de Flujo
Tramite de altas, reingreso o reinstalacién

Tramite de altas, reing o rel laclo
Direcciones de la CAl Direccion de RH Enlace Administrativo

ADMIN-COOR-P-01-12

Recibe formato
acompanado de
documenlos adjuntos

A

Analiza formato y
documentos adjuntos

Subsana 1
observaciones y
(Cumple remite
con los documentacian
requisitos? T

No

r———ﬂ
5| Recibe y analiza
’l observaciones

Realiza y remite
observaciones

Captura movimientos
en la plataforma
Harweb

Recibe formatos de
altas para firma de la
Direccién de RH

Recibe, revisa

informacion y valida
l con firma autografa

v

T Y
Integra formatos al
expediente remite al |
area de archivo de 1a

: Direccion de RH :

Remite copia de
formato al area de
prestaciones
laborales para alta en
el IMSS

Remite copia de
documentos a la
dependencia
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‘ / Administracion
B ¢ elinnovacion
Guadalajara

Coordinacion o

_ldentificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Tramite de renovacion

Codigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Antonio Jasso Amador

Responsable del area que

Katia Gabriela Zufiga Salcedo

| 7

Revisé:
;itzitjé?';zg? s IC T Katia Gabriela Zuhiga Salcedo
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que . \ ] Responsable del
Elaboré: b area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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' Administracién
¥ e Innovacidn
{ % Coasadalagana

Al _ Diagrama de Flujo
Tramite de renovacion

ADMIN-COOR-P-01-13

Trémite de renovacion
Direcciones de la CAl Direccion de RH Enlace Administrativo
Recibe formato
acompanado de  [*
documentos adjuntos
Anaiiza formato y
documentas adjuntos
Subsana
Cumpl observaciones y
cumpie remite
con los documentacién
requisitos? ;u_"
 EEE—
Realiza y remite o Recibey analiza
observaciones “| observaciones
e
Espera de
apertura
dela
plataforma

Harweb

Captura movimientos
en la platatorma

Recibe, revisa
infarmacion y valida
con firma autégrafa

Remite formatos de

Integra formatos al
xpediente y remite all

area de archivo defa |

Direccion de RH

Ty
Remite copia de
documentos a la
dependencia
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Administracidén

# e Innovacidn
Guadalajara

Coordinaciéon o
Dependencia:

Direccioén:

Coordinacién de Administracién e Innovacion

Enlace Administrativo

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Tramite de baja

Cédigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-14

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Antonio Jasso Amador

Responsable del area que Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Reviso:
;ltular d? SRieccieliigne Katia Gabriela Zufiiga Salcedo
utoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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| Administracion
A »

€ Innovacién
Guadatajara

Diagrama de Flujo
Tramite de baja

ADMIN-COOR-P-01-14

Tramite de baja
Direccicnes de la CAl Direccion de RH Enlace Administrativo

Recibe formatos de
movimiento de
personaf,
acomparnados ge
documentos adjuntos

Analiza formato y
documentas adjuntos

Subsana
abservacionas y
remite
documentacion

LCumple
con ios
requisitos?

_.;l Recibe y analiza

observaciones

Realiza y remite
observaciones

Espera de

aperiura
(E} as la
S plataforma

Harweb

Caplura movimientos
en la plataforma
Harweb

Remite formatos de
baja para firma de la
Direccion de RH
( Integra formatos at I
expediente y remite |

al area de archivo de
1a Direccion de RH

Recibe. revisa
informacion y valida
| con firma autografa

Aemite copia de
formato al area de
prestaciones
iaborales para baja
en el IMSS

Remite copia de
documentos a la
dependencia

En caso de hajas
definitivas, envia a
Tesorerfa formato de
movimiente,
acompanado con la
renunca ratificada y
credencial dal INE,
para la gestian del

finiquito
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Administracidén

# ¢ innovacién
Guadalajars

Coordinacion o

Coordinacion de Administraciéon e Innovacién

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Licencia y permiso sin goce de sueldo

Cédigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-15

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: . .
q Marisol Camarena Rizo

Responsable del areaque |, ... copriela Zufiga Salcedo

Reviso6:
T't“'a.’ d? WL 2T Katia Gabriela Zuniga Salcedo
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
M v \bd .

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Administracién
e Innovacion

Licencia y permiso sin goce de sueldo

Diagrama de Flujo

Licencis y permiso sin goce de susido

Direcciones de la CAl

Enlace Administrative

s
K_Redberepune ds\
incigentias por
licencia o permiso sin
gece de sueido
firmado por el
Director y el
Enlacenia
Administrativo de a
iCoordinacien a fa que
ia
|servidora pubtica o el
elemento operatvo

Verifica an base de
datos y ragistros la
antiguedad y tipo de
nombramiento del
solickante

¢Cumple con la
antgiiedad
requerida?

informa fa negatva
dei ramite a la

alaque

O

penenece la persona
servidora publica o el
\ elemento cperatve

Espera de

apestura
L dela
plataforma
tecnokigica
Harweb

interesada. a su
respectiva
dependencia de

Recibe copia e

y
lcoordinacidn sobre ta
autorizacion de la
ficencia sin geca de

N, sueido

Recibe acuse. se

realiza un respaido
digital da los
respectives
decumentos
@ ntegra

y remae

al expediente
personal del
solicitante los
documentos
relacionados al

\_ wamate de origen

Manual de Procedimientos
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: ’ Administracion
# e Innovacion
‘,u : Guadalajara

Coordinacioén o

entificacién Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Prestadores de servicio social

Codigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Antonio Jasso Amador

Revisé:

Responsable del area que

Katia Gabriela Zahiga Salcedo

Autoriza:

Titular de la Direccion que

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza: /

Manual de Procedimientos

Cobierno de

7 Guadalajara
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/ Administracion
® e Innovacion
L. Cuadalajara

Diagrama de Flujo _
Prestadores de servicio social ADMIN-COOR-P-01-16

Prestadores de servicio soclal
Direcciones de la CAl Enlace Administrativo

Analiza y justifica la
necasidad de
prestadores de
servicio social

Envia a la Direccién
de Recursos
Humanos solicitud de
prestadores de
servicio social

iEs aprobada
la solicitud?

Integra expediente
del prestador de
servicio social e
informa sobre su
incorporacion

X
" Verifica | idad
Recibe respuesta Gl

b * del apayo
negativa y conciuye administrativo por
fa solicitud

arte del prestador de

servicio social

l Recibe informacion y
{ se da por enterade

deltema
—

( Da seguimiento )
administrativo a las
actividades
realizadas por el
prestador de servicio

\ social /

—

Genera repones
mensuales de horas
acumuladas
|

h

informa a 1a Direccion

de Recursos
Humanos sabre el
término del servicio
social
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Administracion
P e Innovacién
CGuadalsihr.

_Identificacién Organizacional

Coordinacion o Wy o A .
Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Apertura de fondo revolvente

Cédigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-17

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaborod: - P
9 Zuriei Natanael Romero Ramirez

Responsable dei area que
Revisé:

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Administracion
¥ e Innovacién

Guadalajara

Jlaara A e D
Apertura de fondo revolvente ADMIN-COOR-P-01-17
Apertura de Fondo Revoivante
Eniace Adminisirativo Tesoreria

( Etabora oficio de
peticion y solicitud en
piataforma digitai
autorizada. Integra

copla de los
documentos d (@)
regueridos de
conformidad a lz
Poiiicas de Egresos

vigentas.
e

sxpeciente
documental, y se
autoriza en la
piataforma digital de
Lre-:ursos financisros, —»
compafiado del viste
bueno dei Titular de
la Coordinacion de
Agministracion e

\ Innovacion / tAutoriza?

Recoge chegue en '
250rer{a. ¥ 1o campia

en el Banco por [«
efectivo
. P—

Recibe tramite y
valora la solicitud

Emite Criegue

M
f__'!L—'_\
Resguarda el efective
en caja de seguridad

oy

Sotventa los gastos
manores de Jas
éreas, con base al
presupussto
autorizado
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, Administracién
(& VI & e nnovacién
5 {4 CGuadalajara

Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Coordinacién de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Reposicién de fondo revolvente

Codigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-18

Fecha de Elaboracién:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Zuriel Natanael Romero Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Autoriza:

Titular de la Direccién que

Katia Gabriela Zuhiga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Administracién

e Innovacion
Guadalajara

Diagrama de Flujo
Reposicién de fondo revolvente

ADMIN-COOR-P-01-18

Reposicion de Fondo Revolvente

Entace Administrativo

Revisa y autoriza
gastos reslizedos a
ravés de Fondo
Revolvente

-/

k.
( Revisa y autoriza la }
justificacion de la

factura del gasto,
elaborada por cada
Asea solicitante, en 2
apego a los P
lineamientos de las
Politicas de Egrasos

\ Vigentes

Captura facturas en
la plataforma digital
sutorizada por

Tesoretia, para su
codificacion y emision)
de solicitud de pago

|
/" Elabora oficio de
solicifud de
reembolso
acompaiiado del
soporte documental
conbase alo
astablecido en las
Lgolfticas de Egresos,

¥
Recaba firma del

fitutar del Fondo
Reveivente en la
solicitud, asi como en
todos los anexos y
autoriza en la
plataforma digital

—_—
Digitsliza
documentacion para
su resguardo

©
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baeae

i ATe ]

Pagina 43 de 73

taCludad que L

tecuida



/ Administracion
$ e Innovacion

(& g

Reposicion de fondo revolvente

_Diagrama de Flujo

ADMIN-COOR-P-01-18

Reposicién de Fondo Revolvente

Enlace Administrativo

Tesoreria

Recibe cheque en
Tesoreria de "

reemboliso de Fondo

Revolvente

A

h 4

l Cambia Cheque

Recibe tramite para
reemboleo de Fonde
Revolvents
N —

f—ﬂgzsala;\

documentacién
incluyendo facturas y
anexos, y valida su
contenido

¢Existen

Cbservaciones? El

Emite y Entrega

integra el efective al
Fondo Revoivente

Cheque

Genera
observaciones y
notifica al Enlace

Administrative

Q

Manual de Procedimientos
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Administracién
¥ e innovacion

Guadalajara

Identificacién Organizacional

Coordinacién o o - ., .,
Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Reintegro total de fondo revolvente

Caédigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-19

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: . .
9 Zuriel Natanael Romero Ramirez

AR ABC RIELEEICTT Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Revisé:
Xﬁl:)arirz:? R e Katia Gabriela Zufiga Salcedo
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: 4 area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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/ Administracion
® e Innovacién
{3 Guadalagara

Diagrama de Flujo
Reintegro total de fondo revolvente ADMIN-COOR-P-01-19

Reintogio 1013t def Fondo Revolvento
Enlace Administrativo Tesorena

Revisa gastos
183/78008 3 Yaves |«
a6l Fonao Revotvents

Revizay vahaa las
psuncacones oe
cada Umcad
Frecutora det Gasto
en 13s faclusa de!
gaslo con base en

Revisa
documentac.on y
vaia3 su confenco

‘0s Imgamentas do | Lbera ol pagate  |——
13as Polilicas de |
\ Egresos vigonte -
L - | e anaes Y
N Genera
femntegra en una DS ervacionas y
Recautado’a netifica al Enlace
AMunicpai & efecdvo \___Admnestrativo
existente en ca:a o
\G it tiiin /
——-——L———* Devuene tacturas
integra recito del ae::;mo \a:
tentegro al soporte obsarvaciones
documental N\ |

o

7
Capturn rachuras y @ [

recibo ge reemboieo

en @ piataforma
MQaal sulorzada por

|
Tes0rena, p3sa su
codificacion y emision|
| S
/" Eiatora obeo de lr
wneracién ge Fonco
Rewohente, y se
angia ef soporte
dozumental |
astaplecido en las
Pol as de Egresos
vigantes

Recaba frma ce!
trular del Fondo
Revcivente on la
kteracion, as: CcOMo
2n 1odos sus anexos
yse autonzaenla
platatorma dyyizal a2

racursos financieros
7 Dquawza parasu )
resguardo y remite et
expediente 3 la
Dreccion de Egresos

gara 13 Weracion del

pagare J
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Administracion
e Innovacion

Cosaedalapara

_ Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién de Administracién e Innovacion

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Solicitud de gastos por comprobar

Cdédigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Zuriel Natanael Romero Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Katia Gabriela Zuniga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

777

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientaos

. Coblerno de
»

' Guadalajara
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‘ Administracién
A »

e Innovacion
Cusadalajara

| ___ Diagrama de Flujo.
Solicitud de gastos por comprobar

Solicitud de Gastos por Comprsobar
Enlace Administrativo

ADMIN-COOR-P-01-20

Unidades Ejecutoras del Gasto

ecibe solicitudes de

gasto de las Areas de
la Coordinacion de

Administracion e

innovacion,
acompafiadas de los 4—@)
documentos de
soporta, capturadas
en la plataforma

digital de recursos
financieros

Recibe
documentacion con
observaciones

Remite solicitud de
gasto con lag
ohservaciones

solverntadas

Revisa que e!

contenido cumpla con
las Politicas de

Egresos vigentes

iLla informacidn
cumple con lo
establecido?

Devuelve ia
documentacién con
observaciones al
Area requerente

Adjunta pagaré |
firmado por el
.| responsabls del
gasto, acompafiado

de copia del INE
vigente

Pasa a firma del
titular de Enlace
Administrativo y
autoriza en I3
plataforma digital de
recursos financieros

© ,
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y /] Administracién
& e Innovacién
Guadalajara

Solicitdde gos por comprobar

_ Diagrama de Flujo

" ADMIN-COOR-P-01-20

Solicitud de Gasto a Comprobar

Unidades Ejecutoras del Gasto

Enlace Administrativo

» Egresos de Tesoreria

Digitaliza
documentacion
completa del
expadiente para su
resguardo

¢El Gasto es solicitado
por el Eniace
Adminictrative?

Remite expediente

Egresos de Tesoraria
Municipal, para
solicitar su page

fisico al area
requirente

Remite axpedionts 3

Ia Direccién de

para su solicitar su
aao

emite expediente a
{a Direccion de

Manual de Procedimientos
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' , Administracion
# e Innovacion
Cuadalagara

Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Direccién:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Enlace Administrativo

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Comprobacién de gasto

Cébdigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-21

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: , ,
q Zuriel Natanael Romero Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Katia Gabriela Zafiga Salcedo

Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboré: /

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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1) Administracién
® ¢ Innovacion
[ & {yadslayars

Comprobacidn de gasto

ADMIN-COOR-P-01-21

Comprobacion de Gasto

Enlace Administrative

Tesoreria

@—’ informacion en la
plataforma digital de

-

Recibe de Tesoreria
Municipa! el racurso

—
Solicita factura del

bien o servicio del
gasto realizado

-

evisa, agjunia y
captura la

:recmsos nnanclems:

Acompafia soporte
documental con base
enlo establecido en
las Politicas de
Egresos vigente

Firma y sella el
expediente, y autoriza
en ia pistaforma
digital de recursos

financleros

-

Digitsliza expediente
completo para su
resguarde

N

Remits expediente
fisico a la Direccion

de Egresos de

Tesoreria

Recibe tramite ¢2
Comprobacion de
Gastos

Revisa
documentacion y
valida su contenido

¢Existen
obsarvaciones?

Si

Genera
observaciones de
forma documentada y
justificada

ke

Davuelve ef
expediente con el
detalle de las
observaciones que
requieran subsanarse

SEETE
©

Valida y libera
pagaré, lo entrega al
el Enlace
Adminictrativo de la

Manual de Procedimientos
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) Guadalajara
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Administracion
P e innovacién

Cuadalotaca

Coordinacion o

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Tramite de requisiciones

Cédigo de procedimiento: |\ \n cOOR-P-01-22

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona gue Elabara; Catalina Isabel Delgado Cruz

Responsable del area que i Gapriela Zufiga Salcedo

Reviso:
T"F"af d'_a la Direccion que |y Gabriela Zufiga Salcedo
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: 8 - area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Administracién
¥ e innovacién
Cuadalajars

il Ml ot Diagrama de Flujo

Tramite de requisiciones
Tramite de Requisiciones

Unidades Ejecutoras del Gasto de fa CAl

-

ADMIN-COOR-P-01-22

Analiza las
necesidades de los
bienesy la

contratacion de
cervicios que requiere
para su operatividad.

¥
Verifica el Ejercicio

Presupuestal vigente,
el costeo de la MIR, ¥
su Programa Anusl
de Adquisiciones,
para programar ias
COmpras o
contrataciones que
requieren gestionar

Recaba la
informacién y los
documentos
necesarios que
servirdn de soporte
para el tramite.

Captura ia
Requisicion en la
plataforma digital del
Gobierno Municipal
de Guadsalajara, que
administra los
recursos financieros,
materiales
(incluyendo
requisiciones), con
las especificaciones,
justificacién y
cantidades

\ requeridas /
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A+

Administracion
¢ Innovacidén
Guadalajars

_ Diagrama de Flujo

Tramite de requisiciones

ADMIN-COOR-P-01-22

Tramite de Requisiciones

Unidades Ejecutoras del Gasto del CAl

Enlace Administrativo de la CAl

Elabora oficio de
peticion para la

N

Recibe el expediente
del tramite de la

Direccion de
Adaouisiciones

¥
( Conjunta todos 05

documentos que
integran el
expediente de fa
licitacion o
contratacion,
incluyendo Ia
Requisicion, rubrica y
sellalo

\ cofrespondiente

r
/Envia el expadiente’
completo para
revision y
autorizacién del
Enlace Administrativo

| de la CAl J

Imprime la
Requisicién en
estatus de
"Finanzas”, la firma,
la sella. y le envia en
fisico el Enlace
Administrativo de la
CAl

A 4

requisicion
N

h 4

Revisa los
documentos y la
informacién
contenida, asi como
lo correspendients a
la requisicidn

¢Esta completo y
correcto?

Autoriza enla
respectiva plataferma
la Requisicion, e
Informa a la Direccion
de Finanzas de
Tesoreria Municipal
para que prosiga al
estatus
correspondiente.

informa a la Unidad

Ejecutora del Gasto

para que Imprima {a
Requisicion en !

estatus de
"Finanzas", para que

sea impresa en dicho
estatus y firmada por
el titular de la Unidad

\ Ejecutora del Gasto.

Remite el expediente
de tramite a la Unidad|
Ejecutora del Gasto,
para su correccio
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Administracién I

® e Innovacion ,
Cuadalyjara

~__ Diagrama de Flujo

Tramite de requisiciones
Tramite de Requisiciones

Enlace Administrativo de la CAl Unidades Ejecutoras del Gasto de 1a CAl

ADMIN-COOR-P-01-22

Recibe Requisicion
en estatus de
“Finanzzs”, firmada y
seflada por e titular
de fa Unidad
Ejecutora del Gasto

Recite expediente
completo

Digitaliza el
expediente completo
',_‘ A ___
Rubrica y salia los
documentos L
nacesarios. ) . 1
Notifica el trémite en
e p— la Dirgccion de

Egreos

N

4 )
Entrega el expeciente
original 2 la Unidad
Ejecutora de! Gasto
para su gestion ante
{a Direccién de
Adquisiciones
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L

Administracion

¢ e Innovacién

Guadatajara

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién de Administracion e Innovacion

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Tramite de solicitud de pago a proveedores

Codigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Catalina Isabel Delgado Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Katia Gabriela Zuhiga Salcedo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Katia Gabriela Zufiga Salcedo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

& |

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

sobierno de

b
i Guadalajara
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Administraciéon
¢ e innovaciéon
Cuadatagara

BPhiged = Diagrama de Flujo
Tramite de solicitud de pago a proveedores
Tramite de solicitud de pago a proveedores

ADMIN-COOR-P-01-23

Unidades Ejecutoras del Gasto de la CAl Enlace Administrativo de la CAl

integra el soporte
documentsl en base
3 las Politicas de
@)_' Egresos Vigentes, y
capturaenla

plataforma digital la
Solicitud de Pago

Racibe el tramite de
fa Unidad Ejecutora
del Gasto

Y.

Revisa y anzliza la
informacion del
tramite de colicitud de
pago. en base a las
Politicas de Egresos
vigente

Etabora oficio de
peticién dirigido al
Tesorero Municipal,

con atancion al

Diractor de Egresos
9 ¢Es correcta?

7 Firma y sella el B
2xpedients, y autoriza
13 solicitud de pago
en la plataforma
digital de recursos

Si
Firma y sella el oficio

de peticidn y Ia
soficitud de pago

\ financieros J
h
¥ Autoriza en la
{ Envia el expediente | plataforma de
completo para recursos financieros
autorizacién del utilizada por el
Enlace Administrativo Gobierno Municipal

de la CAl ) de Guadalajara

(Recibe el expediente ) Entrega el
de tramite autorizado expadiente ala
®_; por el E(llace Unidad Ejecutora
Administrativo de |2 de} Gasto para su
CAl

debida notificacion
a la Direccion de
Egresos

"

Digitaliza expediente
completo para su
resguardo

I

Realiza nofificacion
del expediente de

Devuelve ef

solicitud de pago a la expediente a la
Direccion de Egresos Unidad Ejecutora del
de Tesoraria Gasto para que
subsane 13s

observaciones

|
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T ’ Administracién
® e Innovacion
t. Guadalajara

acién Organizacional

Coordinacioén o

Dependencia: Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Actualizacion de resguardos

Cédigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-24

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: . . .
q Guillermo Radames Hernandez Arriaga

Regponsdblcidehreaqiie Katia Gabriela Zuhiga Salcedo

Revisé:
piudlar de la Direccion aue |y atia Gabriela Zufiiga Salcedo
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Person’a que _ V\ I’Qesponsable_dgl
Elaboré: &\ area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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{
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Administracion
¥ e lnnovacion

Guadatajara

Actualizacion de resguardos

ADMIN-COOR-P-01-24

Actualizacion de resguardos

Direcciones de la CAl

Eniace Administrativo

Envian actualizacion
de resguardos de

Rewvisa y valida Ja
informacion en la

bienes muebles,
Inmuebles y
vehiculos

El Titular de la
Direccion de

“®iplataforima digital que
wiiliza ei Gobierno
Municipal

Patrimonic autoriza el <
informe y [0 remite ai
niace Administrativo)

Revisa y valida Ja
Informacion en la
plataforma digital que

»| utlliza el Goblemo

Municipal v lo envia a
la Direccion de
Pattimonio

Manual de Precedimientos
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Administracion
» e lnnovaciéon

Cuadalagara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o O s e o o -
Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: C .
Eniace Administrativo

Area: -
Enlace Administrativo

Procedimiento:

Notificacion de documentos

Codigo de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-25

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Antonio Jasso Amador

Responsable del area que |\ .. Gabriela zufiiga Salcedo

Revisé:
I\i::'é?,irzg? laDieccioniue Katia Gabriela Zufiiga Salcedo
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que A Responsable del
Elaboré: area que Reviso6:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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/] Administracién
¢ e Innovacion
Cuadalajara

& Diagrama de Flujo
Notificacion de documentos ADMIN-COOR-P-01-25

Notificacidon de documentos
Area de notificadores

ecibe instruccién del
titular de la CAl y/o
del Enlace
Administrativo para la
entrega y/o
recoleccion de
documentos, oficios o

aquetes
\ Pequees

v

[ Elaborartade |

recorrigde
gue le permita
distribuir y/o recoger
loficios, documentos o
paquetes en el menor

tiempo posible

—
Registra documentos
en lista de control y
seguimiento
SR

RS
Registra informacion
de uso del vehiculo
en la bitacora

N correspondiente

Realiza recorrido de

enlrega y/o
recoleccion de
idocumentos, oficios o

paquetes

Registra documentos
entregados y/o
recolectados en lista
de control y

seguimiento

v

Fealiza la entrega de)

ldocumentos, oficios o
paqueles recogidos,
asi como los acuses
sellados de los

[documentos, oficios o
aqueles entregados,
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Administracion
¢ e Innovacidn
Guadalajara

Coordinaciéon o

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Juridico

Area: Enlace Juridico

Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Transparencia

Caédigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-26

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Alexandra Montserrat Hernandez Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Laura Gobmez Marquez

Titular del area que
Autoriza:

Laura Gomez Marquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré: '

-

Responsable del )
area que Revi /

Manual de Procedimientos
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Administracién
¥ e Innovacion

». 2 . Diagramade Flujo
Atencién a Solicitudes de Transparencia
Atencion a Solicitudes de Transparencia
Enface de Transparencia de la CAl Enlace Juridico de fa CAl Direcciones de la CAl

ADMIN-COOR-P-01-26

(Recibe |a solicitud pol
parte de la Diraccion
de Transparencia y
Buenas Practicas del
Ayuntamiento de
Guadalajara

Revisa y analiza la
solicitud

©

¢ Es competente?

1 dia habit

Si

Se remite respuesta |
negativa al Enlace de
Recibe la respuesta Transparencia de
negativay remte a la manera justificada.
Direccion de |
Transparencia y
Buenas Practicas del — e -
Ayuntamiento de
Guadalajara Envia al drea
; <
correspondiente
N

) 4

2 dias
hébiles

Recibe proyecto de
respuesta y remite a la

; Direcci'én dBe Elaborayenvia |, R;‘:gseycf’:gzra
ransparencia y Buenas proyecto de respuesta | B
Practicas del respuesta
Ayuntamiento de

Guadalajara
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: /i Administracion
VR ¢ e Innovacion
t. Gl =3

Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Juridico

Area: Enlace Juridico

Procedimiento: Elaboracién de propuesta de reforma al Cdodigo de

Gobierno del Municipio de Guadalajara

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-COOR-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Alexandra Montserrat Hernandez Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Laura Gomez Marquez

Titular del area que

Laura Gémez Marquez

i

\JH g/uh( Wf\*
%

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que B Respons ble dei -
Elaboré: { f} / :

Titular del area que Auto

Vs

Manual de Procedimientos
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/ Administracidn
# e Innovacién
{4 Cuadatajara

Diagramalde/Flujo

Elaboracién de propuesta de reforma al Cédigo de ADMIN-COOR-P-01-27
Gobierno del Municipio de Guadalajara

| Elaboracion de propuesta de reforma al Codigo de Gobierno def Municipio de Guadalajara

| CAIl o Direccion solicitante Enlace Juridico de la CAl Area Juridica de Ia Sala de Regidores

Elabora y remite Revisa y analiza ia
solcitud justificada solicitud

¢ Es wiable?

Envia respuesta
negativa justificada

(  Seformulaia
| negativa y concluye exposicion de
ta solicitud motivos, fundamentos
de Leyy se generala
propuesta de

reforma
S

Recibe respuesta

Recibe y analiza
’lpfopuesta de reforma

¢ Cumple con los
requistos?

informa respuests
negativa justificada

Recibe respuestay |,
cornige 1a informacion ]‘

Informa respuesta
g ————— ==y positiva
Recibe respuesta y

pasa para firma del ﬁ—’
Coordinador de
Administracion e
Innovacion

A

Notifica a Sala de
Regidores

—_—
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Administracion
¢ e innovacién
Guadalajara

Identificacién Organizacional

Coordinacién o . - . .,
Coordinacion de Administraciéon e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Enlace Juridico

Area: Enlace Juridico

Procedimiento: l/_Xtencic’m a Opiniones Técnicas para Iniciativas de
e

Cédigo de procedimiento: ADyMIN—COOR-P-O1-28

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Alexandra Montserrat Hernandez Martinez

Responsable del area que

A Laura Gémez Marquez
Revisé:

Titular del area que

. Laura Gémez Marquez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Responsable del
area que-Reviso: ©

Persona que
Elaboro:
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/] Administracion
® e Innovacion
'.. Guadalajara

Diagrama de Flujo

Atencién a Opiniones Técnicas para iniciativas de Ley ADMIN-COOR-P-01-28
Atencion a Opiniones Técnicas para Iniciativas de Ley
Regidor solicitante Enlace Juridico de la CAl Direcciones de la CAl

Realiza y remite
solicitud justificada

Revisa y analiza la
solicitud

¢ Contiene
repercusiones
presupuestales.
de personal y
juridicas?

No
Se elabora respuesta
de viabilidad positiva
y se pasa a firma del
Titular de l1a CAl

Recibe respuesta y
reahza gestion

Se notifica al regidor
solicitante

Remite aj area
correspondiente

P

Recibe y analiza la
niciativa

Reune informacion y
genera opinion
técnica

Revisa, analizay
formula respuesta a
Regidor solicitante

Revisa y envia
opinion técnica

Turna a firma del
Titular de la CAl

Se notifica al Regidor

' solicitante
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion: Enlace Juridico
Area: Enlace Juridico
Procedimiento:

Seguimiento y revision de contratos

Cadigo de procedimiento: [ADMIN-COOR-P-01-29

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Alexandra Montserrat Hernandez Martinez

Responsable del area que

Revisé: Laura Gémez Marquez

Titular del area que

. Laura Gémez Marquez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Responsable del
Elaboro: :

area qpie Reviso:
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Diagrama de Flujo|

Seguimiento y revisiéon de contratos

ADMIN-COOR-P-01-29

Seguimiento y revision de contratos

| Direccion General Juridica

Enlace Juridico de la CAl

Area requirente

Carga proyecto de

conlrato en el Drive

e
Recibe Visto Bueno

del Enlace Juridico y |«
Arearequirente

J——

[ Genera version final
del contrato

_T_—/

Recibe
observaciones y

Remite proyecto de

contrato

Recibe y revisa las

observaciones hechas |«
por el drea requirente

¢Hay
observaciones?

Se da visto bueno a

1a Direccion General
Juridica

Seremire atfa
Direccién General

realza correcciones

Se genera version
final y remite para
firma

Juridica para
correccion

Revisa proyecto de

contrato
l ¢Hay

C AN

observaciones?

Davisto bueno &
informa al Enlace
Juridico.

Remite las
observaciones al
Enlace Juridico

Manual de Procedimientos
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Coordinacion de Administracion e innovacion

Coordinacion o

Dependencia: Gubernamental
Direccion: Enlace Juridico
Area: Enlace Juridico
Procedimiento:

Gestion de firmas de contratos

Caédigo de procedimiento: |ADMIN-COOR-P-01-30

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Alexandra Montserrat Hernandez Martinez

Responsable del area que

! Laura Gbmez Marquez
Revisé6:

Titular del area que

i Laura Gomez Marquez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Persona que

Elaboré: B 7
:

Responsable del
- % Py \
area que Reviso: ™ -

Titular de la Direccion que Autorizhy
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Gestion de firmas de firmas de contratos

Diagrama de Flujo

ADMIN-COOR-P-01-30

Gestitn de firmas de contratos

Direccién General Juridica

Enlace Juridico de la CAl

Area requirente

Remite |a versibn
final de los contratos

a la Coordinacidn de
Administracién e
Innovacibn

Recibe con ficha los
contratos en 4 tantos
en original para 3
continuar proceso de
firma

en 4 tantos originales

_‘\\
Recibe |la versifn final
de los contratos en 4
tanios originaies.

>

v

Cita al proveedor
medianie llamada,
correo eiectrénico o
de manera personal
para recabar la firma
correspondiente

“\

h 4

Recaba la firma de
proveedor en los
contratos en 4 tantos

originales.

Remite con ficha los
contratos en 4 tantos
originales con firma
del proveedor

Recibe ¥ remite con
ficha los contratos en <
4 tantos en original

Recibe y firma los
——3»{ COntratos en 4 tantos
en original

W B

Remite con ficha

Manual de Procedimientos
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i Guadalajara
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3. Glosario
Bitacora. Documento en el cual se registra informacion derivada de
una actividad laboral determinada.

Contrato. Acuerdo de voluntades que crea o transfiere derechos y
obligaciones.

Iniciativa de Ley. Documento formal que los 6rganos o actores
legalmente facultados presentan en sesiones de cabildo para su
estudio, discusidén y en su caso, aprobacion.

Matriz de Indicadores para Resultados. Herramienta de planeacion
que identifica en forma resumida los objetivos de un programa,
incorpora indicadores de resultados y gestibn que miden dichos
objetivos; especifica los medios para obtener y verificar la informacion
de los indicadores, alineando los objetivos estratégicos de las politicas
publicas municipales.

Opiniéon Técnica. Documento emitido por alguna persona experta o
grupo de expertos, el cual plasma apreciaciones y recomendaciones
sobre un tema particular.

Propuesta de reforma. Documento debidamente sustentado vy
motivado, que pretende sustituir algun texto normativo para hacerlo
mas claro y efectivo.

Resguardo. Documento que describe las caracteristicas, obligaciones
y responsabilidades que tienen las personas Servidoras Publicas
respecto a los bienes muebles patrimonio del Municipigrqu por su uso,
guedan bajo su custodia, responsabilidad y cuidad J
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

Mtro. AbraQn)@ aci ontoya

Titular de la Coordinacién de Administracién e Innovacién
__Visto Bueno Asesoria y Supervision_

e

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacién de @ ninistracion
e Innovacion ADMIN-COOR-MP-01-0325, fecha de elaboracién: febrero

actualizacién: marzo 2025, Versiéon: 01
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