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REFORMA AL ARTICULO 27 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DENOMINADO CONSEJO MUINCIPAL DEL DEORTE
DE GUADALAJARA

Articulo 27. ...
De la |l a la XXXIV

Independientemente de las atribuciones a las que se refiere el parrafo que
antecede, el Director de Administracion y Finanzas, debera caucionar su manejo
de fondos, dentro de los treinta dias habiles siguientes al dia en que tome posesion
de su cargo en cualquiera de las formas que sefnala el articulo 47 de la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, por el importe que resulte de aplicar
una féormula idéntica a la establecida en la Ley de Ingresos del Municipio de
Guadalajara, Jalisco, al caso de la caucion del Encargado de la Hacienda
Municipal, para cada Ejercicio Fiscal de que se trate, respecto de su Presupuesto
de Egresos anual vigente. Dicha garantia debera de otorgarse a favor del
COMUDE, con copia a la Contraloria Ciudadana, al Consejo Directivo y a la
Auditoria Superior del Estado de Jalisco; el incumplimiento de esta obligacién
causara la destitucién inmediata de quien la incumpla.






Manual de procedimientos de almacén del organismo
publico descentralizado de la administracion publica
municipal denominado Consejo municipal del
deporte de Guadalajara






INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Almacén es un documento de control
administrativo interno, que tiene como objetivo establecer por escrito las actividades
necesarias para planificar y organizar el control de los procesos relacionados con el
almacenamiento y distribucion de consumo, equipos y materiales que el Consejo Municipal
del Deporte de Guadalajara necesita para funcionar correctamente, asi como las actividades
relacionadas con el personal que participa en estos procesos.

Este documento esta compuesto por objetivos, diagramas de flujo, formatos y una serie de
actividades organizadas de manera cronologica, que ilustran la manera establecida de llevar
a cabo un procedimiento especifico, describiendo de manera clara y detallada quién lo
realiza, qué se hace, como se hace, cudndo y dénde ocurre cada accion.

Este Manual esta dirigido para todo servidor publico de la dependencia y pretende ser una

fuente formal y permanente de informacion y orientacion acerca de la manera de ejecutar
un trabajo determinado.
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OBJETIVO

Disponer de un documento que describa cada una de las actividades del Almacén, el cual
sirva como guia o referencia tanto para el personal de esa area como para quienes trabajen
en otras areas del Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Este documento' debe
establecer los lineamientos necesarios para asegurar que las operaciones se realicen en
estricto cumplimiento de las normativas vigentes del area, contribuyendo asi al logro de los
objetivos institucionales.
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RECEPCION Y CONTROL DE MATERIALES

| Llevar un control en la recepcién, registro y almacenamiento de los bienes

materiales que el Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara necesita para

Objetivo e’spe,c}:x"ij“ic.':'o’~E

- | funcionar de manera correcta.

POLITlCAS o NORMAS DE OPERACION

Cada area es responsable de registrar la informacién de los pedidos formahzados
con las personas colaboradoras, con la finalidad de que el Almacén cuente
oportunamente con la informacién.

No se recibe material sin una orden de compra reahzada por la Coordinacién de
Adquisiciones.

El Almacén es responsable de contactar al area solicitante para verificar que los
productos y materiales que entreguen las personas colaboradoras cumplan
estrictamente con las especificaciones del pedido.

La Jefatura de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales debe solicitar la
revision y conformidad por parte de las &reas solicitantes cuando reciba
materiales que no sean de stock o que fueron pedidos de manera directa para
resguardar en el Almacén.

Antes de realizar cualquier comprar, la persona encargada de la Coordinacién de
Adquisiciones debe verificar que en Almacén no haya existencia de lo que se

necesita,
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INSTRUCTIVO

'Obrkgano o

Direcciéon de

Administracion y Finanzas |

Jefatura de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales

Lic. Marina Fernanda Rivera Romero

01- junio -2024

Paso

" Actiidad

Aviso de recepcion de
material

El 4rea solicitante o persona colaboradora que necesita

hacer uso del Almacén, debe notificar por correo dia, hora y
cantidad del material que se necesita resguardar a la persona
auxiliar administrativa de la Coordinacién de Patrimonio
que es el enlace para la recepcion del producto.

Posteriormente, el 4rea solicitante debera presentarse en las
instalaciones de la Jefatura de Control de Recursos y Bienes
Patrimoniales del Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara con una orden de compra, hoja de remision o
un documento que respalde la entrega, el cual se le
denominaré (El documento).

Revisién de material

Los articulos que se entregan deben coincidir con las
caracteristicas, cantidades, especificaciones y vigencias que
se registraron en (El documento) que se entregd
previamente a la persona encargada de la Coordinacién de
Patrimonio.

En caso de que el producto no coincida con las
caracteristicas de (El documento), no se recibe.

Recepcidn de material

Si el producto coincide con las especificaciones de (El
documento), el personal del Almacén del Consejo
Municipal del Deporte de Guadalajara, debera entregar a
quien lleva lo que se necesita guardar, una copia del
formato de recepcion de material firmado, en donde el
Almacén se hace responsable del material que se recibe.

Coordinacion de
Patrimonio y 4rea
solicitante.
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Cada que el almacén recibe un producto, debe acudir con
el area requirente para firmar el formato de recepcion de
material en donde también se responsabiliza del producto

Recepcién de material que se resguarda.

Por tltimo, la persona encargada de la Coordinacion de
Patrimonio archiva (El documento) junto con el formato
de recepcion de material del Almacén.

DIAGRAMA DE RECEPCION Y CONTROL DE MATERIALES

" e debe notificar por cotreo dia, hora y cantidad 3 3
del material que se necest : : A"'wﬁmu@&

Pagina 6 de 17



FORMATO DE RECEPCION Y CONTROL DE MATERIALES

L2,

;;72 : ‘3)«
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" DIRECCION DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2 . iobiame
COORDINACION DE PATRIMONIO o

FORMATO DE RECEPCION DE MATERIAL DE ALMACEN

FECHA
AREA
MATERIAL CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA
OBSERVACIONES:
COORDINACION DE PATRIMONIO ALMACENISTA
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REGISTRO DE SALIDAS DE MATERIAL Y RESGUARDO

Obj»etivo :e‘s[;)éciﬁ»co»i

Resguardar y proveer de manera eficiente y puntual los materiales que necesitan
las areas del Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara, para asegurar la
| continuidad de las operaciones y servicios.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Las solicitudes de préstamo deben estar justificadas con el motivo del por qué se

necesita el material.

Toda solicitud de productos y/o materiales que se requieran deberan estar
amparadas con una solicitud de recibo de salida de material firmada.

Es responsabilidad de los almacenistas llenar correctamente y con claridad los
campos de codificacion y cantidad surtida en el recibo de salida de material y
firmarlas una vez que se haya entregado el material.

Las solicitudes de material, papeleria o productos de limpieza se realizan de Iunes
a viernes en horarios de 9:00 a 15:00hrs.

El material resguardado se podréa entregar inicamente con un recibo de salida de

material.

La persona encargada de la Coordinacion de Patrimonio es la unica que puede
entregar los vales de salida de material.
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INSTRUCTIVO

REGISTRO DE SALIDAS DE MATERIAL Y RESGUARDO

- ()rgano :

Direccion de
Administracién y

Lic. Marina Fernanda Rivera Romero

Finanzas
Paso - .~ Actividad o
El érea solicitante debe acudir a la Coordinacion de Patrimonio
para hacer el pedido del producto que se necesita, si el producto
) ) es de consumo ej: papel, plumas, hojas, etc. La persona
Recibo de s.ahda de |encargada de la Coordinacion de Patrimonio hace una
material

valoracion en cuanto a la cantidad a entregar.

Una vez determinada la cantidad, se hace la entrega del material
y se llena un recibo de salida de material.

Producto de
colaboradores para
Macro eventos

En el caso de Macro eventos, la Coordinacion de Patrimonio
recibe los articulos provenientes de las personas colaboradoras
con (El documento) y se resguardan hasta que el evento se
realice. :
Dichos articulos se entregan para el evento al drea
correspondiente con un recibo de salida de material y lo que no
se utilizo se retorna al Almacén para futuros eventos, haciendo
un ajuste en el inventario y generéndo un nuevo formato de

recepcion de material.

| En caso de que el Colaborador requiera el material sobrante que

proporciond para el evento, se agenda el dia y hora con Almacén
para que el colaborador pase por lo que quedo de material.

Area solicitante y
Coordinacion de
Patrimonio.
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Salida de material para
unidades

Para la salida de material de limpieza, la persona
encargada de la Sub Direccién de Administracién y
Servicios de Instalaciones Deportivas el material que se
necesita para las unidades por medio de un correo a la
Coordinacién de Patrimonio, ej: escobas, fabuloso,
cubetas, trapeadores, etc.

La persona encargada de la Coordinaciéon de Zonas es
quien debe pasar por el material al Almacén y
unicamente podra sacar el material si se tiene un recibo
de entrega de material de limpieza firmado por la
persona encargada de la Coordinacion de Patrimonio, la
persona auxiliar operativa de Almacén, la persona
encargada de la Coordinacién de Zona y la persona
encargada del control de material de Almacén.

Coordinacién de
Zonas y Coordinacién
de patrimonio

Préstamo de material de
Almacén

En el caso de que alguna area solicite un material
prestado, debera justificar el motivo para el cual
necesita el material y la persona encargada de la
Coordinacion de Patrimonio le entregara el producto
con ‘un recibo de préstamo de material del Almacén
firmado por quien recibe y quien entrega el producto.

El area solicitante se compromete a devolver el material
al Almacén, de lo contrario el costo del material sera
descontado de esa misma area.

Coordinacion de
Patrimonio
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DIAGRAMA DE REGISTRO DE SALIDAS DE MATERIAL Y RESGUARDO

Productosde = .
colaboradores

¥ Macro eventos JRRES-Y

»
N
»
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FORMATOS DE REGISTRO DE SALIDAS DE MATERIAL Y RESGUARDO

CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE BE GUADALAJARA
RECIBO DE SALIDA DE MATERIAL DE ALMACEN

e o
Gusainary

oo

FECHA FOLIO
ARFA
CANT. | UNIDAD DESCRIPCION PARA UTILIZARSE EN
RECIBE ENTREGO

CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE GUADALAJARA
RECIBO PRESTAMO DE MATERIAL DE ALMACEN

FECHA FOLIO
AREA
CANT. | UNIDAD DESCRIPCION FECHAY CANTIDAD DEVUELTA

ESTOY CONFORME Y ACUERDO QUE, 51 NO DEVUELVO EL MATERIAL, SERA DESCONTADO DEL MATERIAL DE MI AREA

RECIBE ENTREGO
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RECIBO DE ENTREGA DE MATERIAL DE LIMPIEZA

DIRECCION DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PATRIMONIO

o
Guactataiaes

RECIBC DE ENTREGA DE MATERIAL DE LIMPIEZA S

AREA

FECHA

COORDINADOR DE LA ZONA

CANTIDAD

UNIDAD DE MEDIDA

COCEDINADCR PE ZONA

AUXILIAR GPERATIVO CONTROL DE MATERIALES COORDENACION DE PATRIMOKIG

Pagina 13 de 17




LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE ALMACEN Y BIENES
PATRIMONIALES

v i .| Contar fisicamente la mercancia existente del Almacén y corroborar que
Objetivo especifico | .~ , .
' . o coincida con lo que se tiene registrado.

) _ POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION |
1 El inventario del Almacén se actualiza constantemente por la Jefatura de Control
de Recursos y Bienes Patrimoniales.

2 La actualizacién del inventario se realiza cada 15 dias sumando las entradas de
producto y salidas con el fin de que coincida con lo que se tiene registrado.

3 El inventario de bienes patrimoniales debe estar etiquetado y registrado
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INSTRUCTIVO

~ Organo

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE ALMACEN Y BIENES

Direccidn de

Administracion
y Finanzas —
Lic. Marina Fernanda Rivera Romero
Paso _ Actividad

Inventarios de
Almacén

El inventario del Almacén se clasifica en dos, inventario (A) y en
inventario (B).

s FEl inventario A es el que por ley se lleva un control de todos los
activos de la dependencia que forma parte del patrimonio y que no
son consumibles a corto plazo, este inventario se actualiza
constantemente de manera digital por parte de la Coordinacion de
Patrimonio.

e El inventario B es todo aquel material consumible que se le es
proporcionado al personal del Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara.

Inventario (A)

Una vez que la Coordinacién de Patrimonio entrega un articulo a la
persona resguardante, se actualiza el inventario A con el numero
patrimonial, tipo del bien y subtipo del articulo entregado.

Unicamente la Jefatura de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales es
la encargada de hacer uso del archivo de inventario para la actualizacion
del mismo.

Coordinacién de
Patrimonio
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Inventario (B)

Todo el producto inventariable del Almacén (B), se le asigna un
codigo que se divide en tipo y subtipo, con la intencién de tener
un control interno para separar en grupos los articulos de similar
naturaleza.

Minipaq

Para etiquetar el inventario A, es necesario dar de alta el bien
patrimonial en la plataforma de minipagq.

El acceso a esta plataforma tnicamente lo tiene la persona
encargada de la Coordinacién de Patrimonio, ya que es necesario
pedir informacién de la factura de compra a la persona encargada
de la Coordinacion de Adquisiciones.

Una vez que se da de alta en la plataforma, se imprime una
etiqueta y se le pega al bien patrimonial.

Coordinacion de
Patrimonio

DIAGRAMA DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE ALMACEN Y

BIENES PATRIMONIALES

Inventario (B) :

.- que se divide en tipo
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FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE ALMACEN Y
BIENES PATRIMONIALES

CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE GUADALAJARA

INVENTARIO DE ALMACEN Gobierns e
Guadalajara
st
AREA
RESGUARDANTE NO. SUBTIPO CONDICION UBICACION ZONA JEFATURA COORDINACION

PATRIMONIAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un documento de control administrativo interno que tiene como
objetivo basico establecer la secuencia de pasos para que la Institucion consiga realizar sus funciones, asi
como apoyar el quehacer cotidiano de las diferentes areas de este Consejo.

Consta de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronoldgicamente, que muestran la forma
establecida en que se realiza un procedimiento determinado, explicando en forma clara y precisa quién,
qué, como, cuando y donde se realiza cada uno de ellos.

Se entiende por procedimiento a la sucesion cronologica y secuencial de un conjunto de labores
concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcion.

Este documento contempla en su contenido; introduccion y objetivo, asi como el listado de procedimientos
y el desarrollo de los mismos.

Se mantendra actualizado y se dara a conocer el nuevo Manual de Procedimientos, cada vez que se
presenten cambios importantes en él.

Este Manual esta dirigido para todo servidor ptblico de la dependencia y pretende ser una fuente formal
y permanente de informacion y orientacion acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado.






OBJETIVO

El propésito fundamental del presente Manual es servir como una herramienta auxiliar, a los colaboradores
del Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara, en la realizacion de sus funciones, asi como en la
orientacion de responsabilidades, alcance y periodos determinados para la operatividad de cada érgano
administrativo.

Asi como establecer los lineamientos y mecanismos para la correcta ejecucion de un trabajo determinado;
delimitar responsabilidades y evitar desviaciones o malos entendidos en la ejecucion de un trabajo
determinado y, ser una herramienta para capacitar al personal en el desempefio de sus funciones; ademas
de servir como herramienta auxiliar en las labores de auditorias internas y externas.
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DIRECCION GENERAL

Area: Coordinacién de Transparencia y Protecciéon de Datos Personales

Cumplir con los requisitos regulatorios vigentes y garantizar una administracion

transparente, promoviendo la confianza y la integridad en todas las operaciones y

actividades institucionales.

Direccion General

01-mayo-2023 Todas las areas de COMUDE GDL.

Lic. Sofia Monraz Lic. Jazmin Alejndra Chavez Garcia

Se recibe solicitud de informacion (por correo electroénico, por
Solicitud de plataforma, presencial, por teléfono y fax) en dia habil y antes de
informacion las 15:00 horas, se verifica si corresponde atender, (si se presenta
en hora y dia inhabil se tiene por recibida al dia siguiente habil.)

024

. .
“MBA. Aldo Lépez

Coordinacion de

Se genera un folio con el mes y afio y se le asigna también un
Creacion de consecutivo, el expediente se genera en tanto corresponda o no la
expediente solicitud.

Transparencia y
Proteccion de Datos
Personales

Presentacion de solicitud de informacion ante cualquier Direccion
distinta a la Coordinacion de Transparencia y Proteccion de Datos

Personales.
Evaluacion de

solicitud Se recibe la solicitud de informacidn ante una Direccidn distinta a

la Coordinacion de Transparencia, por lo que esta debe turnarla al
dia habil siguiente al de su recepcidn, y notificarse al solicitante.

Direccion ante la cual
se presentd la solicitud.




Incompetencia de
solicitud de
informacion

En caso de que no corresponda atender la solicitud, al dia siguiente
habil de que se tuvo por recibida, se deriva al sujeto obligado
considerado competente o en caso de ser segunda derivacion (que
viene de otra dependencia la cual nos considera competente) se
remite al ITEI para efecto de que determine quién es el sujeto
obligado al que le corresponde dar tramite, y se notifica al
solicitante.

Competencia de
solicitud de
informacion.

En caso de que, si corresponda atender la solicitud, se revisa la
solicitud. Si la solicitud es ambigua, contradictoria, confusa o
imprecisa, Coordinacion de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales realiza prevencion al solicitante, para que este subsane,
aclare d_modiﬁque su solicitud. '

Se remite la solicitud
a la unidad
administrativa que se
considere competente

Se turna a las 4reas que generan la informacion de la Unidad
Administrativa via correo electronico y a través del Enlace de
Transparencia asignado, para efecto de que éstas manifiesten a mas
a tardar al dia habil siguiente si desean realizar alguna prevencion.

En el supuesto de que ciertas facultades, competencias o funciones
no se hayan ejercido, o en su defecto haya elementos que hagan
presumir la preexistencia de la informacién y sin embargo no se
cuenta con ella, la Unidad Administrativa debera presentar
memorandum en fisico en el cual acompafie acta de hechos donde
sefiale circunstancias de tiempo, modo y lugar y donde haga constar
que después de una busqueda exhaustiva no se localizé la
informacion ya sea porque se extravido o porque algin servidor
publico no cumpli6 con sus obligaciones para generarla no obstante
estar facultado para ello. Lo anterior con la finalidad de que el
Comité de Transparencia lleve a cabo el procedfmiento para
declarar la inexistencia de la informacion.

En el supuesto de que considere que la informacién solicitada a la
Unidad Administrativa pudiera ser considerada como confidencial
o reservada debera remitir memorandum en fisico, a la
Coordinacion de Transparencia en donde funde y motive la
peticion del porque requiere la confirmacion de la clasificacion de
la informacion reservada y/o confidencial por parte del Comité de
Transparencia y la Ley Total o Parcial.

Coordinacion de
Transparencia y
Proteccion de Datos
Personales




La Direccion se
pronuncia respecto a
la informacion.

En caso de considerar que la informacion es de libre acceso y se
encuentra en los archivos de este sujeto obligado deberd remitir
memorandum con la respuesta procedente via correo electronico.

La Unidad Administrativa se pronuncia respecto de la informacion
en el término de dos dias hébiles y antes de las 15:00 horas ante la
Coordinacién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Direccion que genera,
posee o administra la
informacion.

Elaboracién y
respuesta al
solicitante

Una vez que la Unidad Administrativa se pronuncia respecto a la
solicitud, en caso de que la informacién sea de libre acceso, la
Coordinacion de Transparencia y Proteccién de Datos Personales
procede a llevar a cabo la notificacion de la respuesta de la solicitud
de informacion. '

Una vez que la informacién sea considerada por la Unidad
Administrativa como confidencial, reservada o sea inexistente
procedera a informar lo propio al Comité de Transparencia, para
efecto de que confirme o modifique la clasificacion de la
informacion o en su defecto la declaracion de inexistencia. Y una
vez lo anterior se proceda a notificar la respuesta al solicitante.

Entrega o acceso a la
informacién

Consulta Directa. - Se realiza en dia y hora habil, debiendo estar
presente €l personal que la Unidad Administrativa designe en la
fecha y hora para efecto de que tenga verificativo la consulta de la
informacion.

Reproduccion de documentos. - Una vez cubierto el pago de las
copias y exhibido el recibo correspondiente ante la Coordinacion
de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, se cuenta con
tres dias habiles para que las areas remitan las copias solicitadas, y
en caso de que los documentos contengan apartados o secciones
con informacion confidencial o reservada en atencion a la respuesta
que otorgaron, deberdn remitir a la Coordinacion de Transparencia
y Proteccién de Datos Personales copia de la version publica
correspondiente.

En el supuesto que por el procesamiento de la informacion se
requiera un mayor tiempo éste podra ampliarse por cinco dias
habiles, situacion que la Unidad Administrativa debe informar a la
Coordinacion de Transparencia y Proteccidon de Datos Personales
al momento de remitir la respuesta a la solicitud ya que esta debe
notificarlo en el periodo ordinario, contando con seis dias habiles
para efecto de remitir los documentos.

Coordinacion de
Transparencia y
Proteccién de Datos
Personales
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Direccion General

Recepcion de

Coordinacion de Transparencia y Proteccion de Datos
’ Personales

Todas las areas de COMUDE GDL.

Lic. Jazmin Alejandra Chavez Garcia

.
Se recibe via correo electrénico, plataforma, teléfono o

solicitud presencial, la solicitud de informacién que deriva la
Coordinacion de Transparencia a la Direccion de
Administracion y Finanzas y se crea un expediente.
Envio a los Se envia la solicitud al drea correspondiente, dependiendo la
departamentos informacion solicitada.

Recepcién de
respuesta

Se recaba la informacién que da respuesta a la solicitud y se
adjunta al expediente.

Formulacion de
respuesta

Se da formato a la respuesta, realizando un documento que
conteste a la solicitud y adjuntando los documentos requeridos
(en su caso) en un solo archivo.

Realizacion de
memorandum

Se realiza un memorandum que contiene la respuesta a la
solicitud, el cual es firmado por el titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas

Envio de respuesta

Se envia la respuesta a la Coordinacién de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, junto con el memorandum,
adjuntandose via correo electronico y en caso de que
corresponda informacion confidencial, reservada o inexistente,
se entrega el memorandum en fisico.

Coordinacién de
Transparencia y
Proteccion de Datos
Personales

11




SR 32 competancia de e

2 Bl sujeto oblipadn o
remite ol TTED

de informa

3 ELTE] doterm

- 3.1 1 Renutir (o solicitud & otve
busca la nomatividad de Ao e e

: obhizadi gue se conzidere com % . T L Denivo de dos dine
tarmbicn ol solicitante pave su conocimiente

QUIBH B3 Competenta

A partir d este pusto, Se tiene § diax
‘hdbiles para contestas ak usuario.

A partir de este puato, Sz tiene § dias
hibiles para contestar al ususrio.

Se muna sl comits ds ranups

TR
42 Elcom

soIe Bna seRnl

Supuestes de
informacitn
reservada o
confidencial

Y

f

Parciaimente
procedente

I Entrepa o arcesvaly

12



Direccion General Coordinacion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
m: 5 % T F T T 2 T S ™ o ™

01-mayo-2024

i

Lic. Sofia Monraz | MBA. Aldo Lépez

Coordinacion de
Transparencia y

Identificacion de El Comité de Transparencia y Proteccion de Datos Personales .
informacion determinard a que 4rea corresponde la publicacién de la| Proteccionde
informacién. Datos Personales

La Unidad Administrativa remite a través de su Enlace de
Transparencia el documento y/o informacioén en caso de que alguna
de las partes del documento contenga informacidn confidencial y/o
reservada deben remitir la version publica correspondiente para
Entrega de publicarse en la pagina web, via correo electronico a la Coordinacion Auxiliar

de Transpar.enc1a, denifro de l.os diez primeros dias del mes. Sin que Administrativo
sea necesario que medie escrito alguno por parte de la Coordinacion
de Transparencia requiriendo la informacién ya que esta es
responsabilidad exclusiva de las &reas generadoras.

informaci6n para
publicacidn en pagina
web.

El correo en el que se remite la informacion fundamental debe
contener €l nimero de fraccidn, inciso, afio y mes al que corresponde
la informacion que se va publicar.

La Coordinacion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
recibe la informacion y la remite al dia siguiente habil de su Jefatura de
recepcion a la Jefatura de Tecnologia de la Informacion para su
Publicacion publicacién en la pagina web, la cual deberd publicarla a mas tardar
al dia siguiente habil al de su recepcion.

Tecnologia de la
Informacién
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Direccion General

01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Creacién de cuentas

o

Todas las areas de COMUDE GDL.

Lic. Jazmin Alejandra Chavez Garcia

o

Se asignan formatos, contraseflas y usuarios a Unidades
Administrativas que generan, poseen o administran informacion
fundamental, las cuales son entregadas al Enlace de
Transparencia.

Solicitud de
informacion de las
areas.

Se pide la informacién de la cual se llenara el formato.

Carga de formato

Se carga a la Plataforma Nacional de Transparencia, cuando los
formatos no estan bien llenados salta a la vista un error de carga
por lo que se debera regresar al area correspondiente para su
correccion.

Acuse

Se descarga el acuse obtenido de la carga del formato y se agrega
a la carpeta del formato

Publicacién de

El Enlace de Transparencia recaba y captura la informacion en los

formatos en formatos y una vez lo anterior los publica, ingresa con la
Plataforma contrasefia y usuario asignado previamente por la Coordinacion de
Transparencia y publica en la Plataforma Nacional de
Transparencia dentro de los primeros diez dias del mes.
Solicitud de cargaa | Se envia a la Coordinacién de Transparencia y Proteccion de
pagina de COMUDE | Datos Personales.
GDL

=

.
01-mayo-2024

MBA. Aldo Lépez

Coordinacion de
Transparencia y
Proteccién de Datos
Personales
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Cumﬁiir el 100% (ie # de solicitudes cerradas a
solicitudes en tiempo y tiempo/# de solicitudes Mensual
forma - realizadas

Permite evaluar el cumplimiento de
los lineamientos de Transparencia.
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Area: Jefatura de Organo Interno de Control

01-mayo-2024

Lic. Sofia Monraz

Carlos Ernesto Reyes Garcia

MBA. Aldo
Loépez

Inicio de
responsabilidad

Los procesos de responsabilidad pueden iniciar por una auditoria, de
forma oficiosa o a partir de una denuncia.

Contralor

Investigacion

Para determinar si las personas servidoras publicas son responsables o
no de la omision o accion que se le estd imputando, se turna el caso a la
persona investigadora, que se encarga de abrir una investigacion donde
se recaban todos los documentos y pruebas. La evidencia puede ser
documental, grabacion, video o comparecer a las personas involucradas
a declarar para posteriormente juntar la informacion en un informe final.

Articulo 75 — 78 de la Ley General de Responsabilidad Administrativa.

Autoridad
investigadora

Sustanciacion

La persona encargada de drgano interno, con el informe de la persona
investigadora, hace llamar a las personas servidoras publicas. Se emite
una resolucion en base a las pruebas recabadas por las partes
involucradas.

Resolucion

Se emite un veredicto, en caso de que las personas servidoras publicas
sean objeto de sancidn, la Ley prevé varias sanciones como: suspension,
amonestacion privada y publica, inhabilitacion y destitucion. Articulo
75 — 78 de la Ley General de Responsabilidad Administrativa.

Contralor

Prevencion

Se giran circulares, ponencias, acercarse al area de 6rgano interno donde
se les recuerda partes importantes de la ley, se imparten capacitaciones
e invitaciones a los servidores publicos a que conozcan la ley y la
entiendan a grandes.

Contralor
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Propuesta del Plan Anual de

Se elabora la propuesta del Plan Anual de Auditoria
basada en los Lineamientos para la Realizacion de
Auditorias y Visitas: de Inspeccion a las areas del

Coordinacion de

Auditoria - . Auditoria
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara para
evaluar procesos, recursos o presupuesto.
Validacion Al terminar la propuesta del Plan Anual de Auditoria se | Jefatura del Jefatura
manda a la persona responsable de la Jefatura del | de Organo Interno de
Jefatura de Organo Interno de Control para su Control
validacion.
Posterior a la validacién del Plan Anual de Auditoria, se
Cronograma realiza un cronograma general de las -fechas de Coordinacién de
ejecucion de las auditorias, ya que el tiempo méaximo Auditoria
por auditoria es de 3 meses.
Para la ejecucion de la propuesta del Plan Anual de
Ei ., Auditoria, se realiza una carta de planeacion en la cual
jecucion

se explica el objetivo general, objetivos especificos,
alcances y las metas que se esperan para cada auditoria.

Cronograma de actividades

Se realiza un cronograma especifico por actividad que
se espera realizar.

Notificacién y respuesta de
auditoria

Se debe notificar al area que se requiere auditar por
medio de un oficio con asunto de una orden de auditoria,
posteriormente se realiza un oficio que es la solicitud de
informacidn que se requiere del area que se va a auditar.

Coordinacion de
Auditoria
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El 4rea auditada da respuesta a la informacion y se
comienza a trabajar en conjunto para realizar las cédulas
de observaciones y/o observaciones, asi como anexos
complementarios para la revision.

Conclusién

Al concluir el proceso, se realiza un informe final de la
revision y se le entrega al 4rea auditada los resultados
de los hallazgos, observaciones y/o recomendaciones
para que se tomen en cuenta otorgando un plazo
especifico para dar respuesta.

En el caso de necesitar mas tiempo, se hace un
compromiso con el area auditada para especificar la
fecha propuesta para dar respuesta.

Motificar al
drea que se

equiere
auditar

Blaboracion del plan anual
de auditoria

Validacion .u“«m””.u”..“>

a{xi‘y;;&

20




-

Coordinacion de Autoridad Investigadora

La persona encargada de la Coordinacién de Autoridad
Investigadora recibe las denuncias elaboradas por las
personas servidoras publicas, las analiza y emite un
acuerdo de inicio, no inicio o de incompetencia.

Recepcion de denuncias

Si la persona encargada de la Coordinacién de
Autoridad emite una denuncia de inicio, se hace la
investigacion correspondiente para corroborar que
exista o no una falta administrativa prevista por la Ley

General de Responsabilidades Administrativas. Coordinacion de
Autoridad

Investigadora

Denuncia de inicio

En el caso de que, si exista una falta administrativa, la
persona encargada de la Coordinacién de Autoridad
Investigadora deberd emitir un informe de presunta
responsabilidad administrativa, la cual se debe enviar a
la autoridad substanciadora.

Informe de presunta
responsabilidad

Posterior a la investigacion realizada, si se determina
que no existe una falta administrativa, se emite un

Acuerdo de conclusion - :
acuerdo de conclusion y archivo.
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_ No hay falts
admnistrativa

- Iaicio

Recepcion de
denuncias

Denuncia de imicio

i i

(suspension, amonestacion privada y

Disminuir el nimero de sanciones

Faltas y sanciones

publicos

totales

publica, inhabilitacion, destitucion) reportadas al mes Mensual
a los trabajadores maximo a 1 al mes
Cumplir el 100% de la leyes y # de denuncias
reglamentos para servidores atendidas / denuncias Mensual

Estos indicadores permiten
evaluar el cumplimiento de los
codigos de conducta y
reglamentos (apegados a la ley).
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Area: Coordinacion de Adquisiciones

Establecer un procedimiento claro y eficiente para que las areas requirentes

| puedan solicitar compras alineadas con sus necesidades, asegurando una
adecuada planificacién y ejecucion de adquisiciones.

Direccion General Coordinaciéon de Adquisiciones

i
Bienes Patrimoniales, Administracion Interna y
Areas Requirentes

Lic. Sofia Monraz

Cada area requirente debe realizar una planeacién
de los programas, eventos y actividades que
. requieran la compra de materiales o bienes (Definir
Planeacion de actividades | yp plan de necesidades estipulando cantidades y
especificaciones).

Es obligatorio que los eventos se planeen y

confirmen con cincuenta y cinco dias habiles de
anticipacion con la entrega de requisiciones

Area requirente

necesarias.
Confirmar existencia del Se confirma con la persona responsable de bienes
material patrimoniales la existencia del bien previo a su
solicitud.
Confirmar solvencia Se confirma con administracién interna la
presupuestal solvencia presupuestal de la partida o proyecto para
solicitar la compra.
Priorizacion de necesidades En caso de no tener una solvencia presupuestal

debe realizarse una labor de priorizacién de dichas

23



necesidades, debiendo ubicarse en los primeros
lugares a aquellas necesidades cuya satisfaccion
resulte indispensables para la prestacion habitual
de los servicios publicos que competan al ente
ptblico de que se trate, asi como aquellas
necesidades que puedan tener una mayor
repercusion en beneficio de la sociedad en su
conjunto. que atiendan lo previsto en las
disposiciones de  austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestaria que resulten aplicables.

Area requirente

Padrén de proveedores
aprobados

En caso de contar con solvencia presupuestal,
solicitar a la coordinacion de adquisiciones
proveedores aprobados dados de alta en el padrén
0 que previamente se les haya comprado, esto con
la finalidad de considerar a dichos proveedores
para su estudio de mercado.

Aceptacion de requisiciones

Al confirmar la inexistencia del bien, el area
requirente debe generar el llenado del formato de
requisicion (junto con tres cotizaciones).

Elaboracién de la requisicion

La fecha en la que se escribe la requisicion por el
area solicitante debe ser menor a cincuenta y cinco
dias habiles al evento programado. El area
requirente debe de ser de su completo
conocimiento la programacion de eventos.

Descripcion de la requisicion

Es necesario escribir con precision la siguiente

informacion:

Cantidad: Numero de unidades del bien o

servicio.

Unidad de medida: piezas, metros, kg, etc.

Descripcion del bien o servicio solicitado:

1. Describir las especificaciones técnicas del
material solicitado, por ejemplo: color,
dimensiones, tamaflo, calidad, garantias,
composicion.

2. En el caso de solicitar un servicio, especificar:
experiencia, redes de distribucion, desempefio
y condiciones de entrega acorde a la Norma
Oficial Mexicana.

Area requirente
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3. Describir en su totalidad el bien o servicio
requerido para cumplir con las expectativas y
necesidades del area requirente.

Diagnéstico actual: Se describe la situacién actual

para identificar y analizar como la necesidad puede

influir en las actividades o desempefio del area.

Objetivo de la compra: Describir el motivo o

razon para realizar la inversién o compra, describir

el objetivo del programa o proyecto del area
requirente.

Promedio estudio de mercado: Media de tres

cotizaciones arrojado por el estudio de mercado.

Partida presupuestaria: Categoria de gastos del

presupuesto general de COMUDE GDL para el

cumplimiento de sus programas especiales o

proyectos.

Techo financiero: Es lo méximo que se puede

gastar para obtener el bien o servicio.

Generar estudio de mercado: Recoleccion y

andlisis de precio promedio de los servicios o

bienes requeridos.

Nombre de la empresa: Razon Social del

proveedor.

Contacto: Nombre de la persona que otorgd la

cotizacién o pagina web de donde se obtuvo la

informacion.

Teléfono: Teléfono de contacto con el proveedor.

Correo electrénico: Correo electronico del

proveedor.

Descripcién del producto de cada proveedor (al

menos tres  cotizaciones):  Escribir las

especificaciones técnicas del material solicitado,
por ejemplo: color, dimensiones, tamaiio, calidad,
garantias, composicion.

En el caso de solicitar un servicio, especificar la

experiencia, redes de distribucion, desempefio,

condiciones de entrega.

Si la informacién es muy extensa se debe agregar

un anexo de las especificaciones en formato libre

firmada por el solicitante.

25




En el caso de ser muy extenso el apartado de
descripcion se debe adjuntar un documento como
anexo describiendo las especificaciones que esté
firmado por el solicitante.
Observaciones: Informacion complementaria a la
cotizacion.
Existencia de producto en el mercado:
Confirmar la existencia de un gran nimero de
empresas o personas que realizan la oferta y venta
de un producto (son oferentes) en un mercado
determinado.
Se puede sustituir bien o servicio: Describir si
hay otro bien sustitutivo (o sustituto) en el mercado
que pueda satisfacer la misma necesidad del
solicitante, con el objetivo de que el bien sustituto
pueda reemplazar la funcién de otro, sean o no
similares en cuanto a sus caracteristicas o precio.
Metodologia o fuentes de informacion: Como
fuente de informacion para realizar el estudio de
mercado puede considerar alguna de estas
opciones:
1. Padron de proveedores del estado de Jalisco.
2. Laobtenida de organismos especializados, de
cdmaras, - asociaciones 0 agrupaciones
industriales, comerciales o de servicios;
3. La recabada por medio de cotizaciones a
fabricantes, prestadores de  servicios,

proveedores, distribuidores 0
comercializadores del ramo correspondiente
Y,

4. La obtenida a través de las paginas de internet
de los proveedores directos, por via telefonica
o por algun otro medio siempre que se deje
constancia acreditable y verificable de la
informacion obtenida.
No se permitira realizar cotizaciones o definicion
de precios en supermercados, e-commerce, tiendas
de conveniencia, esto es debido a que no reflejan
los precios reales en mercado y puede ocasionar
complicaciones juridicas y administrativas.
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Precio: Precio unitario con IVA incluido.

Entrega de la requisicion

La requisicion serd entregada a las personas
encargadas del area administrativa para la revision
de las solicitudes.
La persona solicitante debe entregar la siguiente
informacién antes de las dos de la tarde para su
evaluacion:
1. Estudio de mercado que cuadre con el costo
* promedio dentro de la requisicion.
2. Formato de requisicion.
Tres cotizaciones.
4. Documentacion técnica del articulo firmada
por el solicitante. '

w

Anexo: Especificaciones del articulo, catalogos,

fichas técnicas, fotografias, disefios, folletos y
planos indicando el idioma en el que se requieran
cuando corresponda.

Area requirente

Revision de la requisicion

1. Revisar que la requisicidon cuente con la firma
y nombre del puesto del solicitante.

2. -Revisar que los precios estimados del analisis
de mercado presentados no fluctiian en mas de
20%, ya que esto genera un indicador de inflar
el precio, en el .caso de mantener dicho precio
solicitar que el 4rea requirente argumente y
sustente la variacion por escrito.

3. No se permitira realizar cotizaciones o
definicion de precios en supermercados, e-
commerce o tiendas de conveniencia, debido a
que no reflejan los precios reales en el mercado
y puede ocasionar complicaciones juridicas y
administrativas.

4. Se encuentra prohibido la creacién de
cotizaciones ficticias o que las cotizaciones
sean atrasadas (mas de cincuenta y cinco dias).

5. Definir la fecha exacta que se necesita el bien o
servicio.

Coordinacion de
Adquisiciones
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6. Revisar las cotizaciones que sea acorde al
objeto que se esta solicitando en la requisicion.

7. Garantizar que se cotice a proveedores acorde
al tipo de licitacion (local, nacional e
internacional), ya que los precios pueden variar
entre estados.

8. Confirmar los contactos (numero, correos
electronicos, nombres y extensiones) de los
proveedores que se les cotizo.

9. Verificar que la documentacion e informacion
técnica no se encuentre incompleta o no sea
clara, ya que no permitira acreditar el requisito
solicitado.

10. Remitir al Jefatura de Organo Interno de
Control cualquier acto de manipulacion de
informacion por parte de las d4reas
requirentes. Quienes infrinjan las presentes
disposiciones reglamentarias, seran
sancionados por la Contraloria; lo anterior,
conforme a lo dispuesto por el articulo 59 de
la Ley; asi como el Reglamento Interno.

La Coordinacion de Adquisiciones podra
rechazar requisiciones incompletas o incorrectas
en su informacion, por otro lado, esta obligado en
indicar al area requirente los puntos a trabajar
con exactitud para ser atendidos.

Confirmar recepcién de la
requisicion

Se firma de recibido la requisicion y se entrega una
copia para el control y respaldo para el area
requirente.

Compartir numero de licitacion

La Coordinacion de Adquisiciones debe compartir
el niimero de licitacion y enlace de la publicacion
de las bases al area requirente.

Coordinacion de
Adquisiciones

Mantener informado al
proveedor

El area requirente debe de mantener informado al
proveedor sobre el estatus de la licitacion
proporcionando el numero de licitacion y la pagina
oficial donde pueden conocer el avance, es
importante que el area requirente notifique al
proveedor el estatus y nimero de licitacion una vez

Area requirente
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publicada las bases para que pueda participar en el
proceso de licitacion.

Dictamen técnico de evaluacion.

Una vez terminados los procesos de publicacion de
las bases, recepcion y apertura de propuestas se
debe realizar entre el 4rea requirente y la
Coordinacion de Adquisiciones el dictamen de
evaluacion técnica.

La Coordinacion de Adquisiciones debe
proporcionar toda la informacion relevante al area
requirente para que realice la evaluacién del
dictamen técnico, con la finalidad de fundamentar
la seleccion de compra de cada una de las empresas
participantes en la licitaciéon mediante puntos y
porcentajes con costo beneficio.

La justificacién de las razones para el ejercicio
deberd constar por escrito y ser firmado por el
titular del area requirente.

El area requirente debera describir con exactitud
los motivos de seleccion del candidato y los
motivos de rechazo de las demas propuestas.

Area requirente

Recepcién del material

Se confirma la recepcion del material, bien o
servicio, firmando la salida del material en el area
de bienes patrimoniales, o generando un oficio de
aclaracion que el bien o servicio cumplié con los
acuerdos de compra dirigido a la Coordinacion de
Adquisiciones.

En el caso de tratarse de materiales inventariables
el area requirente debera firmar el resguardo para
garantizar el control interno. '

Area requirente
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Declarar adjudicacion
directa

. o
En el caso de que la Coordinaciéon de Adquisiciones. defina una

adjudicacion directa, se podra entregar una sola cotizacién por
parte del 4rea requirente, asi como toda la informacién sera
respaldada por el articulo 73 de la Ley de Compras
Gubernamentales del Estado de Jalisco y sus municipios o en el
escenario donde en la primera ronda se declaré como desierta.

Confirmacion de la
direccion

En el caso de que el Unico método de compra posible sea la
adjudicacion directa, se debera contar con la autorizacién por
escrito de la Direccion General y representante del Comité de
Adquisiciones.

Informar al area

Se debe informar al 4rea requirente el proceso de compra (licitacion
/ adjudicacion directa) con el objetivo de mantener informacion a

Coordinacion de
Adquisiciones

requirente .
1 las areas sobre el estatus del proceso.
Entrega de Fl area requirente debe de proporcionar a la Coordinacion de
documentacién Adquisiciones la documentacion oficial de la empresa adjudicada.

Propuesta econémica membretada.

Original y copia del acta constitutiva-acta de asamblea.
Registro publico de la propiedad.

Carta poder para actos administrativos.

Comprobante de domicilio.

Poder simple.

Copia de identificacion oficial.

Constancia de opinion fiscal.

Area requirente
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01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Efectivo

% R

Bienes patrimoniales, administracion interna, areas requirentes

Lic. Francisco Javier Hernandez Sandoval

S

Se resguarda el efectivo y se entrega para las compras necesarias de
acuerdo con los imprevistos que puedan surgir.

Reposicion

Se elabora formato con justificacion de la compra y relacion de
facturas.

Se pasa a firma de la persona titular de la Direccion Ejecutiva y se
entrega’ a la Direccién de Administracién y Finanzas y/o
Coordinacion de Adquisiciones.

01-mayo-2024

MBA. Aldo Lépez

Coordinacion de
Adquisiciones

Peticiones

Para cantidades mayores a $2,000.00 se hace peticion por escrito
(memorandum) y se entrega a la Direccion de Administracién y
Finanzas.

Comprobacion

Ya realizado el pago y con la factura se hace la comprobacion del
gasto (formato) y se entrega a la Direccion de Administracion y
Finanzas firmado por la persona titular de la Direccion que
pertenece la Unidad Administrativa.

Area requirente
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*

Coordinacion de Transparencia y Proteccién de Datos

Personales.

100% de los expedientes

Expedientes completos /

o

Permite garantizar el control y

un proceso de licitacion

expedientes totales hasta el Mensual trazabilidad del proceso de cada
completos .
momento compra realizada.
Permite cumplir con los procesos
Que el 90% de las compras que marca la ley, con la finalidad
realizadas se realicen bajo Total Mensual de garantizar compras con

licitacion publica y libre
participacion.
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Jefatura de Juridico
Area: Coordinacion Juridica Contractual y Contencioso

Direccion General

01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Emplazamiento

la legalidad.

Asesorar en el levantamiento de Actas Administrativas Laborales y en la
formulacién de dictamenes de cese y suspension de los efectos del
nombramiento, formular demandas, denuncias, reclamaciones sobre los actos
ilicitos que se cometan en contra de los intereses del Organismo, asi como
asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas fomentando la cultura de

Lic. Jazmin Alejandra Chavez Garcia

Se recibe por parte de la autoridad laboral copias de la
demanda y auto de avocamiento.

01-mayo-2024

.
MBA. Aldo Lépez

Coordinacion de lo
Juridico Contractual y
Contencioso

Registrar

Se revisa la documentacion, se registra e integra el expediente.

Se solicita informacion

Por medio de memorandum se solicita la informacion
respectiva del actor, a la Direcciéon de Administracién y
Finanzas.

Auxiliar administrativo

Contestar demanda

Se realiza la contestacion de la demanda laboral, en base a la
informacion ~ proporcionada por la  Direccion de
Administracion y Finanzas.

Coordinacion de lo
Juridico Contractual y
Contencioso

Revision

La contestacion a la demanda se pasa a revision de la Jefatura
de Juridico para realizar observaciones y/o modificaciones.

Jefatura de Juridico
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Audiencia inicial

Se comparece a la audiencia de conciliacién, demanda y
excepciones, en la cual se da contestacion a la demanda.

Se ofrecen pruebas

Se comparece a la audiencia de ofrecimiento y admisién de
pruebas, en la cual se ofrecen las pruebas y se objetan las
pruebas del actor. '

Desahogo de pruebas

Se comparece a las audiencias de desahogo de las pruebas
admitidas.

Notificacion de Laudo

Se recibe la notificacion del Laudo
A) Sise absuelve. Se queda en espera del amparo directo
de la parte actora para promover amparo adhesivo
B) Si se condena se promueve Amparo Directo.
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Lic. Sofia Monraz

Se recibe memorandum por incumplimiento de pago, con
garantia de pago (pagaré). ' ‘

Se recibe pagare

Se revisa la documentacion, se registra e integra en el
expediente, asi como se analiza la posibilidad de métodos

Métodos alternos i e
alternos, en caso de ser viable seinician.

Demanda Mercantil | Deno ser viable los métodos alternos, o en caso de agotarse
sin cumplimiento favorable se realiza demanda mercantil.

Coordinacion de lo Juridico
Contractual y Contencioso

Emplazamiento Coordinar emplazamiento a personas demandadas y en su
caso diligencia de emplazamiento.
Desahogo de Comparecer a las audiencias de desahogo de las pruebas
pruebas admitidas

Jefatura de Juridico
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01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Se recibe reporte

A G

Se recibe memorandum del 4rea correspondiente, al cual se anexa
un Acta Circunstanciada de los motivos de la denuncia penal,
precisando lugar, fecha, hora y personas que se percataron.

Coordinacion de lo
Juridico Contractual y
Contencioso

Jefatura de Juridico

Revision La denuncia se pasa a revision a la persona encargada de la Jefatura
de Juridico, para realizar observaciones y/o modificaciones.
Se promueve Se acude a la Fiscalia General del Estado de Jalisco para presentar
denuncia la denuncia.
Desahogo de Se coadyuva con el personal designado por la Fiscalia General del
pruebas Estado, a fin de desahogar todas las pruebas necesarias para la

comprobacion del delito, la probable responsabilidad y en su
momento la consignacion ante el Juzgado Penal correspondiente.

Jefatura de Juridico

Se informa y se le da
seguimiento a
contraloria

Se corre traslado con copia de la denuncia correspondiente a la
Contraloria Interna, para determinar la existencia de una posible
responsabilidad administrativa.

En caso de que la Contraloria Interna, llegue a detectar alguna
incidencia en la comision de. probables faltas administrativas
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
y demas leyes, reglamentos y ordenamientos aplicables; se actuara
compareciendo al procedimiento administrativo correspondiente, a
fin de proporcionar los elementos necesarios y en su momento
determinar la responsabilidad y la sancidn correspondiente.

Coordinacion de lo
Juridico Contractual y
Contencioso
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D

01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Se solicita

Jefatura de Juridico

Contraloria Interna, Coordinacién Juridica, Contractual y
Contenciosa

Lic. Jazmin Alejandra Chavez Garcia

.
Se recibe oficio del Juzgado de Distrito, con copia de la demanda y

informacion se registra en el expediente de amparo, posteriormente se solicita
informacion por memorandum a la Unidad Administrativa.
Se redacta informe previo y justificado, si se ordena suspension
Informe provisional se gira la orden a la Unidad Administrativa
correspondiente.
Firma Se pasa a revision y posteriormente a firmar por la persona encargada

de la Direccién General.

Seguimiento y
ejecutoria

Se da seguimiento al juicio de amparo.
A) Si se declara improcedente se archiva.

B) Si ampara y protege, se promueve recurso de revision.

Jefatura de Juridico
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Direccion General

01-mayo-2023 oordinacion Juridica, Contractual y Contenciosa, Unidades

Administrativas

Lic. Sofia Monraz Lic. Jazmin Alejandra Chavez Garcia

Humanos Jalisco y/o a la Direccién de Derechos Humanos del
Municipio de Guadalajara y se registra.

Serecibe | Se recibe Ciﬁ;ija por ar’ce de la Comision Estatal de Derechos

01-mayo-2024

i

MBA. Aldo Lépez

Solicitar informaciéon | Se solicita informacion por memordndum a la Unidad
Administrativa y se redacta un informe.

Si se ordena medida cautelar se gira la orden a la Direccién o
departamento correspondiente y pasa a revision para
posteriormente firmar ‘por la persona encargada de la Direccion
General.

Jefatura de
Juridico

Se da seguimiento a la queja.

Seguimiento y A) Si se emite recomendacion, se analiza si se acepta y de ser
resolucién asi, se gira memordndum a las dreas correspondientes.

B) Sino se emite recomendacion se archiva.
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Coordinacién Juridica, Contractual y Contenciosa, Unidades
Administrativas

Se recibe

Se recibe memorandum con Acta Administrativa describiendo

los hechos présuntamente cometidos por la persona servidora
publica.

Proyecto de auto de
avocamiento

1. Se asigna numero de expediente y se emite proyecto de
auto de avocamiento. o o

2. Se revisa y emite auto de avocamiento, sefialando dia y
hora para audiencia de defensa. ‘

3. Se notifica a la persona firmante y testigos del Acta
Administrativa, a la persona trabajadora imputada y al

Sindicato al cual se encuentre afiliada la persona

trabajadora.

Audiencia de
ratificacion

Comparecen las partes y se les solicita identificacidn oficial,
para corroborar la personalidad con la que se ostentan, de la
cual se agrega copia a los autos, se prbcede a la ratificacion del
acta administrativa y se le concede el uso de la voz al
trabajador, para que por si o por conducto de apoderado
especial, manifieste lo que a su derecho corresponda y ofrezca
las pruebas que considere necesarias.

Admision de pruebas

Se admiten las pruebas ofrecidas por las partes, se sefiala fecha
y hora para su desahogo.

Jefatura de Juridico

Desahogo de pruebas.

Si hay pruebas que ameriten la presencia de las partes o
terceros, se procede a identificarlas, mediante exhibiciéon de
identificacion oficial y posterior se procede a tomar la
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declaracion correspondiente, las pruebas que no requieran la
presencia de las partes se desahogan por su propia naturaleza.

Cierre de instruccion
y se turnan los autos

Una vez que no quedan pruebas pendientes por desahogar 'y
se cierra instruccion y se turnan los autos a la persona
encargada de la Direccién de Administracion y Finanzas y/o al
de Direccion General para dictar la resolucion correspondiente,

Notificacion de

Se notifica a las partes la resolucion.

resolucidn . . . . .
a) Si es aviso de recision y no lo recibe la persona trabajadora
se entrega a la autoridad laboral.
Remitir resolucion | Se remite copia a la Direccion de Administracion y Finanzas

para integrar al expediente laboral de la persona trabajadora.

Jefatura de Juridico
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Lic. Sofia Monraz

Proyecto de respuesta

s imvalurs
- - S S G o
Coordinacién Juridica, Contractual y Contenciosa, Unidades
Administrativas, Contraloria Interna, Direccion de
Administracién y Finanzas

Lic. Jazmin Alejandra Chavez Garcia

Se recibe Oficio de solicitud por parte de las Asociaciones
Sindicales, se registra, canaliza y emite proyecto de respuesta
al Oficio.

01-mayo-2024

Auxiliar
administrativo

Se recaba autorizacion y firma de la persona encargada de la

Direccion de

Firma . ., .. ., ] Administracion
Direccion de Administracion y Finanzas. . y
Finanzas
. Y . L . Auxiliar
Notificar Se notifica al Sindicato solicitante. .. .
administrativo

tificacion
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Direccion General

R S

Jefatura de Juridico

% de demandas laborales

# de demandas completadas en

. Mensual
resueltas tiempo y forma/ totales en el mes
+ retrasados
% de demandas # de demandas completadas en
. . Mensual
mercantiles resueltas tiempo y forma/ demandas totales
en el mes + retrasados
% de denuncias penales | # de denuncias completadas en Mensual
resueltas tiempo y forma/ denuncias totales
en el mes + retrasados
# de amparos completados en
% de amparos resueltos | . P i Mensual
tiempo y forma/ demandas totales
en el mes + retrasados
% quejas ante derechos # de quejas completadas en Mensual
. . ensu
humanos resueltas tiempo y forma/ quejas totales en
el mes + retrasados
Resolucion de procesos .
.. p # de resoluciones / Mensual
administrativos
Porcentaje de casos # Casos ganados / casos totales Mensual
% de casos resueltos antes .
’ . # Casos resueltos antes de juicio/ Mensual
de juicio
casos totales
Promedio de Tiempo de ,
P Dias totales / # casos resueltos Mensual

cierre

Estos indicadores permiten
evaluar la capacidad de
respuesta mes con mes.

Permite saber las soluciones
que se llevaron a cabo por
una buena negociacion por
parte del area juridica, asi

como medir el tiempo
promedio para terminar o
cerrar un asunto.
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DIRECCION EJECUTIVA

Jefatura de Archivo

Area: Oficialia de Partes

Garantizar una comunicacion efectiva tanto interna entre las unidades
administrativas como externa con otras dependencias, asegurando una
coordinacion y colaboracion eficiente para el logro de los objetivos institucionales.

01-mayo-2023 Oficialia de Partes 01-mayo-2024

Lic. Sofia onraz Mtra. Bianca Eloisa Mondragén Morales MBA. Aldo Lopez

1. Se recibe oficio de Oficialia de Partes.

2. Se registra cada oficio que ingresa en la base de datos de
COMUDE GDL.

Oficios 3. Se escanea cada oficio ingresado para tener un respaldo.

4. Sepasa arevision con la persona titular de Direccion General para
darle seguimiento y designar el area correspondiente para
registrarlo en el libro de entrega de oficios y archivarlo.

Oficialia de Partes
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. .
Direccion Ejecutiv Oficialia de Partes y Direccion General

01-mayo-2023 Oficialia de Partes _ 01-mayo-2024

Lic. Sofia Monraz Mtra. Bianca Eloisa Mondragon Morales MBA. Aldo Lépez

Se recibe solicitud en dia habil en un horario de 09:00 a 15:00
horas y se verifica que contenga numero telefonico de
contacto y que esté¢ firmada por quien envia dirigido a la
persona titular de la Direccion General del Consejo Municipal
del Deporte de Guadalajara.

Se recibe documentacion tal como:

Documentos oficiales (oficios externos de Dependencias que
solicitan alglin trAmite relacionado al area administrativa).

Recepcion de documentos Oficialia de Partes
e Memorandums enfocados a temas administrativos,
juridicos, contables y nominativos de las diferentes
Unidades Administrativas.
o Solicitudes de pagos a proveedores o facturas anexas de
compras directas.
e Convenios de prestacion de servicios.
e Fondos revolventes.
Si el documento indica que tiene anexos, se verifica que
traigan los anexos.
Se procede a ponerle sello, hora de recepcion, anexos y firma
de quien recibe. El documento se presenta en duplicado para | _ . . .,
q P P P Oficialia de Partes

poder sellar el acuse de quien lo presenta. En el caso de
peticiones, el sellado de este no implica la autorizacion del
mismo.

Acuse de recibido
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Asignacion de folio

Se asigna niimero de folio que se conforma con el afio actual
y un consecutivo de los documentos que se reciben.

Escaneo y captura de
documentos

Los documentos recibidos se capturan en el sistema mediante
digitalizacion. Una vez digitalizados los documentos, se
colocan en un archivo llamado “Oficialia de Partes”.

Control interno

Posterior a la digitalizacion en la biticora se registra:

e Fecha de recepcion.

o Si tiene un folio de remitente o si es de una Dependencia.

o Nombre del remitente, asunto, cuantas hojas y anexos
contiene.

Despacho de documentos

Una vez recibidos los documentos de Direccidn, se despacha
dentro de las 24 horas héabiles y se tiene un listado de a donde
se tienen que turnar o bien Direccidon da la indicacion,
debiendo recolectar la firma de quien recibe el documento.

Se envia el documento de manera fisica y digital, los
documentos no se envian a las Direcciones, Jefaturas o
Coordinaciones de areas a menos que lo pidan expresamente,
de otra manera las recibes sus asistentes.

Oficialia de Partes
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Direccion Ejecutiva

01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Autorizacion de la
Direccién de
Administracion y Finanzas

Oficialia de Partes y Direccion General
Oficialia de Partes

Mtra. Bianca Eloisa Mondragén Morales

Todo documento saliente de este Consejo deberd pasar
primeramente por el area de Oficialia de Partes, area de
despacho de documentos o mensajeria para que la citada
area proceda a los registros pertinentes de recepcion y area

que envia.

Se procura que la documentacion saliente contenga
numero de folio y que esté firmada y sellada por Direccion
General.

Revision de
documentacién

Se revisa que los documentos salientes estén presentes, en
caso contrario hacer anotacion de la ausencia o no recibir
documentacion.

Escaneo y captura de
documentos

Los documentos recibidos se' capturan en el sistema
mediante digitalizacion.

Se turna documentacion al
area de vehiculos

Los documentos se registran en la Coordinacién de
Vehiculos, quien serd el area encargada de llevar los
documentos a su destino final, debiendo recolectar firma o
sello del Iugar o Dependencia donde se entregue. Posterior
a esto se regresa a la Oficialia de Partes el acuse, quien se
encarga de regresar al area dicho acuse.

01-mayo-2024

Oficialia de Partes
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Revision
documentacion PREOSVE D

Se retornan los
documentos

ninettos

Se turna documentacion al area de s e nE e '>

Direccién Ejecutiva Oficialia de Partes 1

Oficios contestados

Trazabilidad del 100% Permite garantizar la trazabilidad y comunicacion

i en tiempo y forma / ; . .
de los oficios que llegan p J Mensual efectiva entre las diversas Dependencias y
Oficios totales

a COMUDE GDL. recibidos *100 Unidades Administrativas.
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Jefatura de Tecnologia de la Informacion

Brindar soporte tecnologico a las Unidades Administrativas para garantizar la

operatividad y actualizacion de las herramientas digitales desarrollando nuevas

herramientas y practicas digitales.

Lic. Sofia Monraz

Ing. Marcos Gabriel Hernandez Mal’nez

01-mayo-2024

MBA. Aldo Lépez

Recepciodn de solicitud

Se recibe la solicitud de soporte por parte del area
solicitante.

cerrar la tarea en el gestor de tareas de la Jefatura de
Tecnologia de la Informacion.

Determinacion Se determina la gravedad del incidente.
Programacion Se agenda el reporte en la lista de tareas segtn su grado Auxiliar de Jefatura de
de incidencia. Tecnologia de la Informacién
— - — y area solicitante
Seguimiento Se realiza el soporte en sitio.
Verificacion Se realiza la verificacion de que el incidente quedo
resuelto.
Finalizacion Una vez el incidente se encuentra resuelto, se procede a | Jefatura de Tecnologia de la

Informacion
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01-mayo-2024
Lic. Sofia Monraz Ing. Marcos Gabriel Hernandez Martinez MBA. Aldo Lépez

1. Se recibe la solicitud de soporte por parte del drea
solicitante.

2. Se determina la gravedad del incidente y si puede
ser atendido de manera remota. -

Recepcion de solicitud, | 3. Se realiza el soporte de ser atendible de manera

seguimiento y remota. '
finalizacion 4. Se realiza la verificacion de que el incidente qued6

resuelto, de no ser asi, se programa una visita y se
determina en el gestor de tareas segun el grado de la
incidencia. v

5. Sielincidente queda resuelto se cierra la incidencia.

Auxiliar de la Jefatura de
Tecnologia de la Informacion
y area solicitante
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Lic. Sofia Monraz Ing. Marcos Gabriel Hernandez Martinez MBA. Aldo Lépez

Planeacién Se realiza la planeacion de un sistema que cubra las
necesidades de un proceso o area.

Propuesta Se realiza una propuesta de intervencion en base a un
modelo que permita corregir la problematica detectada.

y: . — : P Jefatura de Tecnologia
Planeacion y Se realiza la planeacion del sistema en modo técnico con sus .,
o . - de la Informacién
Desarrollo implicaciones y cuestiones tecnologicas.
Implementacion Se realiza la implementacion del sistema desarrollado.

Retroalimentacion Se recibe retroalimentacion para mejoras al sistema
desarrollado.
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Direccion Ejecutiva

01-mayo-2023

Lic. Sofia Mohraz

Reéepélon de

o

Se recibe la solicitud de soporte para los sistemas

i oo o

solicitud actuales.

Determinacion Se determina si la solucion puede ser ejecutada de manera
inmediata y el grado de incidencia.

Solucion Si la solicitud puede ser atendida de manera inmediata se
da solucion, de lo contrario a la incidencia se programa
para ser atendida.

Verificacién Se verifica que el programa sea resuelto y se da por

terminada la tarea. .

Jefatura de Tecnologia de la
Informacién y area solicitante.
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Direccidén Ejecutiva Jefatura de Tecnologia de la Informacién

S i A

01-mayo-2023 Jefatura de Tecnologia de la Informacion

-

Lic. Sofia Monraz Ing. Marcos Gabriel Hernénez Martinez MBA. Aldo Lépez

S

. . .
Solicitud Se realiza la solicitud por parte del area que desea contar con un
red de datos la cual es agendada en las solicitudes de servicios.

Planeacion Se realiza la planeacion para determinar qué tipo de red es necesaria

dependiendo de las tareas del departamento (Wifi o Cable). Jefatura de

Tecnologia de la
Informacion y area

Implementacion Se realiza la red de datos segun el plan inicial. solicitante.
Validacion Se realiza la validacion con medicion de velocidad y de cobertura.
Entrega Se realiza la entrega de la red al 4rea solicitante.

64



Recepcion de
solicitud, solucion y
cierre

S L L &
Se recibe la solicitud de soporte para red y se determina
el grado de incidencia para poder realizar la
programacion de atencion.

Area Solicitante Vy Auxiliar de la
Jefatura de Tecnologia de la
Informacién

Se da seguimiento al incidente y se verifica que el
problema se encuentre para posteriormente dar por
terminada la tarea.

Jefatura de Tecnologia de la
Informacién
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| Jefatura de Tecnologia de la Informacion, Jefatura de

Lic. Sofia Monraz

Planeacién, disefio y
revision

Disefio e Imagen, Jefatura de Comunicacion y Jefatura
de Digitalizacion

Ing. Marcos Gabriel Hernandez Martinez

Se planea el desarrollo de un sitio web con la
informacion, secciones y detalles del sitio.

Se realiza un boceto del sitio completo y la programacion
del sitio contemplando todo lo planeado para hacer una
revision del contenido y secciones.

e B
MBA. Aldo Lépez

Jefatura de Digitalizacion

Jefatura de Disefio e hnagén,
Jefatura de Comunicacion y

Modificaciones y
puesta en linea

Se realizan las modificaciones en caso de que existan
para posteriormente hacer la puesta en linea.

Jefatura de Tecnologia de la

Informacion

Planeacion
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01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Jefatura de Tecnologia deA la infofmaélén, Jefatura de
Digitalizacion

AEdaiaa e

Se recibe la peticion de actualizacion por parte del area

Peticion
solicitante.
Programacion Se realiza la programacion para atender la peticion
dependiendo del grado de incidencia.
Modificacion Se realiza la modificacion del sitio o seccion en cuestion y
isid odificaciones.
Revisién se hace revision de las m aciones
Respuesta Se da respuesta al area solicitante para que revise
nuevamente la modificacion.
Correcciones Si existen correcciones se envian.al departamento y estas
son realizadas.
Cierre Se finaliza la orden de modificacion en el gestor de tareas.

Jefatura de
Comunicacion y Jefatura
de Digitalizacion
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Direccidén Ejecutiva

01-mayo-2023

Recepcion de
informacion

Jefatura de Tecnologia de la Informacion,
Coordinacion de Transparencia y Proteccion de Datos

i
Se recibe la informacion por parte de la Coordinacion
de Transparencia y Proteccion de Datos.

01-mayo-2024

MBA. Aldo Lépez

G
Coordinacion de Transparencia

y Proteccion de Datos.

Programacion

Se realiza la programacion de publicacion de
informacién segun el grado de incidencia reportada.

Se realiza la actualizacidbn en la seccion
correspondiente. ‘

Se envia un correo a la Coordinacion de Transparencia
y Proteccion de Datos informado de la actualizacidn
para su revision.

Finalizacion

Una vez revisada la informacidn, se procede a cerrar la
peticion, de existir modificaciones se hacen y se vuelve
a la revision

Jefatura de Tecnologia de la

Informacion
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Direccion Ejecutiva

01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Peticion, programacion
y entrega

Se recibe la peticion de digitalizacion y se realiza la
programacion de la digitalizacién en base a la incidencia.

.
MBA. Aldo Lopez

Area solicitante y
Jefatura de

Se entrega la informacién a través de correo electronico o
cualquier medio que el area solicitante disponga.

Digitalizacion

e = i

Solicitud

Direccion Ejecutiva

Se solicita a administracion interna la informacidn

Digitalizacion continua

Se realiza la digitalizacion de la informacion y se
exporta al servidor para su consulta posterior a
través de los repositorios digitales internos.

a digitalizar. v Area solicitante y Jefatura de

Digitalizacion
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# de tickets completadas en

% de tickets completados . . Mensual
tiempo y forma/ solicitudes . .
Permite evaluar la capacidad
totales en el mes + retrasados
de respuesta mes con mes,
Limite de trabajo en . cuanto mas rapido responda
- O{’ y # trabajo en estatus “en proceso” Mensual dino I()le I f
roceso . une alas
p ° / total de tickets levantados quip
consultas de soporte, mayor
. . . sera la tasa de compromiso
Tiempo medio entre fallos | Tiempo total en presentarse otro Mensual P

fallo / # total de fallos registrados esperada.

Asi mismo establecer un
Mensual limite de trabajo en proceso
nos permite evaluar la
capacidad para atender
Dias totales / # casos resueltos Mensual prioridades.

Tiempo medio para Tiempo total para solucionar un
solucionar fallos problema o ticket / # total de
tickets realizados

Promedio de Tiempo de
cierre

Seguimiento de proyectos | Numero de dias para completar Mensual
cada ticket
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Jefatura de Disefio e Imagen

Se reciben _las
solicitudes de disefio

Lic. Elias Ronﬁero Cruz

Las diferentes direcciones solicitan el disefio que requieren,
¢stas se revisan y se les solicita la informacion necesaria y/o el
recurso material.

MBA. Aldo Loépez

Se asigna disefiador

Si son disefios institucionales o eventos no masivos el auxiliar
administrativo de la Jefatura de Disefio e Imagen lo elaborara.
Si son disefios de Macro Eventos la persona responsable de la
Jefatura de Diseflo e Imagen sera quien lo desarrolle.

Se inicia disefio

Se hacen los prototipos de disefio y son autorizados por la
Coordinacion del area.

Jefatura de Disefio e

Imagen

Primera vista Se le responde al solicitante y se muestra el disefio para que
haga correcciones o lo autorice.

Autorizacion Se realizan las correcciones necesarias y se manda a
autorizacion, una vez autorizado el disefio, se envia a la persona
solicitante.

Produccién Si fuera necesario hacer algin tipo de produccion se realiza un

FP “Formato de Produccion" y se envia a la persona solicitante
y el disefio completo al Departamento de Adquisiciones
siguiendo el instructivo correspondiente DG-AD-I-01-
Solicitud de compra.
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Jefatura de Comunicacion

A :
| Establecer los principios protocolares y los procedimientos necesarios para la

adecuada planificacion, organizacién e implementacion de cualquier acto
institucional o ceremonia que lleve a cabo COMUDE GDL.

D

01-mayo-2023 Todas 1as Direcciones de COMUDE GDL 01-mayo-2024
Lic. Sofia Monraz Lic. Refugio Gustavo Lopez Jaime MBA. Aldo Lépez

Ruedas de prensa, | Se revisa agenda de la persona titular de la Direccién de
inauguraciones, Deportes, se planea y se inicia procedimientos para invitar
premiaciones,
atencion autoridades,
invitaciones Coordinacién de
Protocolo

Las diferentes direcciones a través de correo, calendario de
eventos o agenda solicita la informacion necesaria del evento o
las necesidades (compartir ficha informativa y técnica del

Se reciben correos, evento).

agenda o calendario

de eventos e Se realiza los protocolos de premiacion y salida en medio

maraton.

e Se realiza una ficha técnica del evento para aterrizar el
alcance, necesidad de recursos y plan de trabajo.

e Las areas deben compartir sugerencias de autoridades a
invitar, asi como necesidades puntuales de materia de

protocolo para sus eventos.
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e Atencién a invitados, acondicionamiento de zona VIP,
recepcion de autoridades de otras dependencias publicas e
instituciones, asi como la invitacidbn a autoridades.
(Regiduria de Deportes, Construccion de la Comunidad,
Presidencia Municipal, Desarrollo Integral de la Familia), a
través de un oficio por parte de Direccién General.

Se asigna
requerimientos

Si son invitaciones, coffee break o premiaciones, se debe
programar e invitar a las autoridades y atender sus necesidades.
Si son inauguraciones o ruedas de prensa, se realiza la orden del
dia.

Actividades de
preparacion

Se realiza un scouting del lugar donde se llevaré acabo el evento,
asi como el disefio del lay out pafa la mobiliaria  (con
coordinacion de disefio y logistica), se trabajard sobre las
requisiciones necesarias para el evento (doffee break, agua,

insumos) (junto con el area de compras), asi como la creacion

del orden del dia, discursos, confirmaciones y personificadores,
asi como un plan de contingencia.

Se inicia

Se solicita invitacién. se hace el envio ademas de dar
seguimiento con confirmaciones. '

Primera vista

Se convoca a una reunion para saber pormenores del evento que
se llevara a cabo que se haray ofrecera.

Correcciones Se realizan las correcciones necesarias y se manda a autorizacion
las veces que sea necesario para que el disefio quede lo mejor
posible.

Autorizacion Una vez autorizado el disefio, se envia al solicitante.

Durante el evento

Se atiende a las autoridades y se verifica la correcta aplicacion
de las normas y disposiciones referentes a las precedencias y los
simbolos en todos los niveles.

Se coordina las acciones correspondientes a cada una de las areas
involucradas en la actividad protocolar de la institucion:
auxiliares de protocolo, azafatas, seguridad.

Apoyo

En algunos eventos y por solicitud de otras instituciones se pide
apoyo para la creacién de discursos y atencién a otras
autoridades.

Coordinacion de
Protocolo
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Direccion Ejecutiva Jefatura de Protocolo y Jefatura de Comunicacion
: i S

# de invitaciones

Cumplir el 100% la cerradas a tiempo/# de Mensual Permite supervisar la correcta
invitacion de autoridades | invitaciones realizadas * aplicacion de las normas y
100 disposiciones referentes a las

Nivel de satisfaccion de | Encuesta de experiencia precedencias y los simbolos en todos

Por cada evento

autoridades del evento los niveles (local, autonémico y
Numero de apoyos a otras | # de eventos ajenos a nacional).

o Mensual

Instituciones COMUDE
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Jefatura de vinculacion empresarial

Fomentar la actividad fisica y un estilo de vida saludable mediante la promocion

- del deporte, asi como identificar y reclutar colaboradores estratégicos para los
eventos organizados por el Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

Se inicia un acercamiento a un posible colaborador en el cual se le
exponen los productos (hay 4 paquetes de patrocinador) ofrecidos por
COMUDE GDL, en el cual, si el colaborador le interesa se le piden
una serie de documentos determinados por juridico.

Para personas morales: .
Contacto con ’ Area de
1ad 1. Acta constitutiva, poder del representante legal, constancia de vinculacién
trocinador ., o o
patrocinado situaciéon  fiscal, identificacion del representante 'y empresarial

comprobante de domicilio.

2. Se solicita que toda la documentacién venga en un solo correo
electrénico.

3. Por lo menos una vez por semana contacta posibles aliados
que puedan integrarse al objetivo de la Direccion.

Se solicita al Departamento Juridico y a la Direccion de

Elaboracion de Administracion y Finanzas la elaboracion de contratos y convenios
convenio con colaboradores, asesores, empresas que presten servicios
especializados.
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Se describen en el convenio todos los beneficios que tiene el
patrocinador (nimero de paquete) y que adquiere a cambio COMUDE
GDL del patrocinador y la vigencia del convenio.

Se deja la descripcion del convenio y se puntualiza exactamente qué
va a dar el colaborador, dado que se puede prestar a que se realicen
acciones que no estaban negociados.

1. Se revisan redaccion y clausulas de los contratos y convenios.

2. Se entrega firmado al Departamento Juridico contratos y
convenios.

3. Al finalizar se archivan los contratos y convenios.

Envio de convenio

En cuanto se finalice la elaboracion del convenio, Juridico envia un
memorandum con dos convenios adjuntos, la Jefatura de Vinculacion
Empresarial lo lee y revisa que los nombres de la empresa estén
correctos, que las fechas de vigencia estén correctas.

Jefatura de
Vinculacion
Empresarial

Envio de convenio
de oficialia de partes
a patrocinador

A través de oficialia de partes, los convenios se ponen en un sobre
sellado y se hace llegar a la empresa. Solamente vienen firmados por
juridico, que es el que da el visto bueno.

Recepcion del
convenio por parte
del patrocinador

Una vez los convenios estén con el colaborador, este los revisa y los
firma, acto seguido avisa a vinculacion que ambos convenios estan
firmados y que puede pasar por ellos, por lo que vinculacion
empresarial se apoya de oficialia de partes para que el drea de
vehiculos pase por los convenios

Retorno de convenio
a COMUDE GDL y
captacion de firmas

Una vez recogido los convenios de oficialia de partes, Se recaban las
firmas de la Jefatura de Vinculacién Empresarial, Direccion General
y de la persona encargada de administracion, una vez obtenido las
firmas, se recogen los convenios. '

Oficialia de partes

Elaboracién de
memorandum

Se hace la elaboracion de memorandum a juridico que la empresa ha
firmado el convenio. Un convenio se envia a juridico y el otro se
vuelve a enviar al colaborador (por medio de oficialia de partes).

Jefatura de
Vinculacién
Empresarial

Elaboracion de
factura

Si el colaborador contribuye con efectivo, se pide a administrativo la
elaboracion de una factura, se manda la factura y el patrocinador la

paga.

Administrativo
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Direccion Ejecutiva

01-mayo-2023

i

Lic. Sofia Monraz

01-mayo-2024

MBA. Aldo Lépez

Verificacién de
articulos

Para eventos grandes, se revisa que, en el armado de paquetes,
vengan todos los articulos que estan estipulados en el convenio.

Recepcion de articulos

Se informa a bienes patrimoniales, el arribo de los articulos que irdn
en el paquete segun lo estipulado en el convenio, para articulos
perecederos se deben de tener cinco dias antes del evento, para
articulos no perecederos cuatro dias maximos. -

Armado de paquetes

Cuatro dias antes del evento, con todos los articulos, bienes
patrimoniales se encarga de colocar los articulos de los
patrocinadores en paquetes para los participantes. Por motivos de
espacio se arman donde va a ser la sede, asi que se llevan los
articulos en camionetas.

Jefatura de
Vinculacién
Empresarial

Supervision de
contenido

Se revisa el contenido de los paquetes para asegurarse de que
vengan los articulos segin el convenio, en caso de que esté
incompleto, se pide justificacion por parte de bienes patrimoniales.

Entrega de paquetes

A dos dias del evento, las personas van por su paquete. A un dia del
evento, la gente foranea (de otros estados e internacionales), van
por su paquete.

Evidencia de uso de
articulos

Fl dia del evento se toman fotografias de las personas consumiendo
los productos de los patrocinadores.

Elaboracion de reporte

Se genera un Unico reporte para los colaboradores y se envia
el informe a los patrocinadores.

Jefatura de
Vinculacion
Empresarial
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Direccion Ejecutiva

01-mayo-2024

Lic. Sofia Monraz

Asistencia a rueda de
prensa

Jefatura de Vinculacién Empresarial

Jefatura de Juridico, Jefatura de Comunicacién, Oficialia de
Partes, Jefatura de Vinculacion Empresarial

Mitra. Diana Itzury Romero Echavarria

Se presenta a las ruedas de prensa para verificar donde se va a
colocar la publicidad de cada colaborador.

Montaje de patrocinios

Personal de logistica realiza el montaje de los colaboradores.

Elaboracién de evidencia

Se toman fotografias para evidenciar la publicidad.

Elaboracion de reporte

Se genera un uUnico reporte para los colaboradores y se
envia el informe.

01-mayo-2024

MBA. Aldo Loépez

Jefatura de
Vinculacion
Empresarial
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% de gastos
cubiertos por
patrocinadores

Gastos cubiertos por
patrocinadores/
Gastos totales

Por evento/Programa
/Unidad deportiva

% de efectividad de
cierre de convenios

Convenios cerrados/
convenios totales

Mes

Esto permite evaluar el impacto que tienen

los patrocinadores en los programas,

~ eventos y operacion del COMUDE GDL.

Coordinacion de Servicios Médicos y Proteccién Civil

D

01-mayo-2023

i

Lic. Sofia Monraz

Planeacion de
cobertura para
Servicios Médicos
en eventos

Coordinacién de Servicios Médicos y Proteccion Civil

i

Lic. Monserrat del Pilar Lamas Marquez

Se realiza el oficio de peticion a instituciones, una vez
obteniendo la respuesta afirmativa, se coordinan las acciones con
las instituciones involucradas para el evento.

01-mayo-2024

MBA. Aldo Lépez

Coordinacion de
Servicios Médicos y
Proteccion Civil

Planeacion de
cobertura para Maso
terapia en eventos

Una vez obteniendo la respuesta afirmativa, se coordinan las
acciones con las instituciones involucradas para el evento.
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Coordinacién de
empresa de

ambulancias privada.

Se mandan por via electronica las necesidades y especificaciones
de cobertura en eventos mensuales.

Coordinacion de
seguro de gastos
meédicos.

Una vez que se ha concretado la aseguradora, hacer llegar por
medio electronico la base de datos de los participantes (o
voluntarios) conocer los hospitales de cobertura, la péliza y los
formatos. ‘

Coordinacion de
control de dopaje.

Se realiza un Oficio de solicitud ‘para la asistencia de
“acompafiantes”, contacto con oficial de control para afinar
detalles, solicitud de viaticos para oficial de control, preparacion
del lugar donde se hara la toma de muestras, preparar material
necesario (tablas, chalecos, bebidas, papeleria).

Pago por analisis de
muestras para
control de dopaje.

El contacto es con laboratorio asignado por via electronica,
solicitud de factura, lista de precios y datos bancarios.

Materiales
consumibles para
servicios médicos

(eventos).

Uno de los materiales para Servicios Médicos son las solicitudes
por requisicién o busqueda de apoyos, estudio de mercado y
tramite de entrega. En caso de aplicar, se firman de recibo de
entrega de material.

Relacién de
atenciones.

Recepcién de formatos de registro de atenciones médicas y
captura electrénica de las mismas.

Cobertura médica
para Cursos de
Verano.

Se realiza entrevistas para personal que cubrirdn las unidades,
decision de personal, recepcion de documentacion para
contratacion, asignar unidades, entregar material y supervisar
actividades.

Evaluacion de
simulacros anuales.

Oficio a la Direccion de Proteccién Civil y Bomberos
Municipales, en el cual se solicitan fechas y se reciben las que ya
son oficiales en el afio, para realizar ejercicios de simulacro, se
realiza simulacro de gabinete por fecha programada y registro de
formato de evaluacion.

Coordinacion de
Servicios Médicos y
Proteccion Civil
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Mantenimiento de
extintores.

e Solicitud de material por requisicion, estudio de mercado y
tramite de entrega.

e Recepcion de extintores fisicos para conocer su estado,
cantidad de polvo y calidad de la presion.

Medidas preventivas
en eventos
deportivos.

Oficio de peticion de evaluacion y planeacion de Plan de
Contingencias a la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos
Municipales. Solicitud de material necesario aplicable al evento.
Recoleccion de informacion. de operacion completa para
completar Plan de Contingencias.
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Jefatura de Planeacion y Evaluacion de Proyectos

Coordinacion de Planeacion y Coordinaciéon de Evaluacion.

01-mayo-2023 Jefatura de Planeacion y Evaluacion de Proyectos
Lic. Sofia Monraz Jefatura de Planeacion y Evaluacidn de Proyectos
T

Se 1nveéf1g
eventos propios d¢ COMUDE GDL y/o eventos de apoyo a

Elaboracién del otras Instituciones en el drea de planeacion y evaluacion de

Calendario Anual proyectos.

an las fechas de los eventos proximos, carreras,

MBA. Aldo Loépez

Area solicitante

Todas las peticiones externas (dependencias, usuarios y/o
particulares), pasan por Oficialia de Partes y es destinado al

Recepcién de area y direccion acorde a la solicitud
peticiones 1. Revisar los sellos.
2. Revisar los documentos acordes a la anuencia o
peticion.

Oficialia de Partes

Para eventos propios o propuestos por COMUDE GDL se debe
realizar una evaluacion de cada proyecto en base a su alcance,

Propuestas de - | impacto, necesidades, fechas, horarios, presupuesto, ingresos,
proyectos patrocinios, promocidén, socios estratégicos, invitados
' (instituciones, asociaciones y/o fundaciones), objetivo y equipo

de trabajo.

Area solicitante

Calendarizacién del e (Calendarizacion del evento.

evento Todo evento adicional al programa anual debe ser cotejado por
Direcciones y la Jefatura de Planeacion y Evaluacion de

Proyectos, con la finalidad de evaluar riesgos, evaluar impacto

Jefatura de Planeacién y
Evaluacion de Proyectos
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con otros eventos programados y evaluacion de recursos
(eficiencia presupuestal).

Areas involucradas (para confirmar disponibilidad de espacio o
ausencia de eventos pequeflos):

e 7onas.
e Ingresos.
e Escuelas de iniciacion.

Se debe de entregar documentos oficiales, croquis,
organigrama, fichas informativas, indicadores, presupuesto,
impacto (informacion geografica y demografica).

En el caso de que el evento requiera realizar compras para la
operacion del evento, el evento debe de ser programado al
menos 3 meses antes para cumplir con el proceso interno de
licitacion.

En caso de no tener fechas disponibles a las esperadas, se
reprograma el evento o se evalua la cancelacion de la propuesta

Se realiza
aprobacion de la
peticion de apoyo

Se pide la autorizacién y antefirmas del director ejecutivo,
director de deportes, asi como de Direccion General.

Direcciones

Registro y
calendarizacion
eventos

Se confirma la calendarizacion de las fechas para desarrollar
los eventos previstos. Se actualiza en el calendario oficial por
parte de la jefatura de planeacion y evaluacion de proyectos.

Jefatura de Planeacion y
Evaluacién de Proyectos

Solicitar espacios

En el caso de ser en espacios propios de COMUDE GDL se
procede a notificar via correo electronico a zonas el uso del
espacio describiendo el nombre del evento, fecha, horario.

Asi como anexar:

e Layout
e Ficha informativa del evento

En caso de no contar con un espacio interno disponible se
procede en enviar un oficio al ayuntamiento para solicitar la
aprobacion de uso de espacio publico (parques, plazoletas,
unidades)

Area solicitante

92




Crear organigrama

Se define organigrama operativo y técnico para la ejecucion del
evento.

Fichas informativas

Se define en un documento los aspectos operativos e
informacion clave del evento, rueda de prensa, medios de
comunicacién, reglamentos, roles, rutas, programas de
competencia, bolsa de premiacion (en caso de que aplique), etc.

Propuesta de

En base a los recursos necesarios para realizar el evento.

presupuesto (premiacion, personal, material, papeleria, etc.)
Se define ubicacién, acomodo y mobiliaria necesario para
Lay out vestir el evento, asi como los protocolos de inauguracién y

cierre.

Area solicitante

Ficha de patrocinio

Se solicita al area de vinculacién empresarial el apoyo con
dinero o en especie por parte de empresas privadas o
asociaciones civiles ver instructivo DE-VI-I-01 Elaboracion
de convenios

Se elaboran las solicitudes y anexos, asi como los acuerdos con
instituciones o entidades externas.

Jefatura de Vinculacion
Empresarial

Se asigna equipo
organizador
responsable

En el caso de ser una peticion que no requiere recursos
monetarios o humano, se revisa viabilidad, se asigna una
persona responsable y se firma.

Comité organizador

Se realiza memo de
difusion de eventos

Se comparte el nuevo calendario a las dareas para su
conocimiento y participacion a eventos proximos

Las areas cotejan las necesidades solicitadas y confirman de
recibo, en el caso de tener limitaciones de participacion, apoyo
o materiales deben de notificarlo en un lapso de 24 horas
después de recibir el memo de difusion. Se adjunta en el correo:

1. Programa del evento.

2. Cronograma de actividades.

3. Lista de actividades.
Se espera un correo de confirmacion de recepcion y
participacion al evento.

Jefatura de Planeacion y
Evaluacion de Proyectos

Reunién operativa

Con todas las instituciones se definen aspectos técnicos del
evento como premiacion, categorias, competencia, bolsa de
premiacion, lugar y horarios de inscripcion, derechos del
participante, aspectos operativos inauguracién, seguridad,

Coordinador técnico /
Operativo
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hidratacion, atencion a participantes, protocolo de premiacion,
etc.

Seguimiento a los | Se realiza reuniones y correos de confirmacion de estatus y
acuerdos operativos | responsabilidades.

e Coordinar y supervisar las distintas areas que llevaran a
cabo la estrategia técnica a través de sus lideres

e Seguimiento de actividades del organigrama organico Jefaturas
definida en el DD-ME-I-02 Responsabilidades del
organigrama operativo.

Seguimiento de
actividades internas

e Recopilar evidencia fotografica e informacion técnica y
operativa del evento.
e Recabar toda la documentacion e informacion

Realizar la memoria producida del evento, oficios, requisiciones, ordenes de
del evento salida, comisiones, formatos de necesidades,
fotografias, resultados de competencia. Coordinador técnico /
e Garantizar la nitidez y calidad de las imagenes del Operativo
evento.

e Realizar encuestas de grado de satisfaccion en ruta de
corredores en cuanto a informacion previa del evento,
hidratacion, seguridad en ruta, protocolos COVID 19.

e FEncuestas de satisfaccion de la expo: nivel de

Encuestas y satisfaccion sobre la informacion previa del evento,
evaluacion protocolos COVID 19, logistica del evento,
expositores, lugar del evento, disefio de playera medilla,
patrocinadores. Comité organizador

e Realizar juntas de cierre con las jefaturas vy
coordinaciones para aterrizar lecciones aprendidas
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Jefatura de control de recursos y bienes patrimoniales

Coordinacion de ingresos

Objetivo de Ia alta dxreccu’m que xmpacta este proceso

| PROYECTO

| Establecer un calendano de cobros a11t101pados para, escuelas y hgas de futbol
| asi como implementar mecanismos de supervision en espacios deportivos,

_ C | o C . tando al C .
COMUDE 20212024 autonza.c’lones y permisionarios V1gent§s, presentando al Consejo para la
~ | aprobacion de los descuentos y extensiones de cobro para aplicar dichos
| descuentos y presentar el Tabulador 2023.
INSTRUCTIV()
(')rgand :

Direccion de Administracién
y Finanzas

Fecha de emisiéon |

01-mayo-2023

J efatura de Adm1mstrac1on Interna y Jefatura del
Departamento de Control de Recursos y Bienes
Patrimoniales

01-mayo-2024

Realizé

Lic. Sofia Monraz

Lic. Francisco Javier Herndndez Sandoval

MBA. Aldo Loépez

Paso

Actmdad

Responsable

Corte semanal

Se realizan los cortes d1ar105 referente a los pagos de
usuarios de escuelas de iniciacion deportiva, mismos que se
entregan a la Coordinacion de Ingresos de forma semanal,
sellados y firmados por quién elaboro y por la coordinacion
de la zona, asi mismo los registran en bitacora.

De cada zona, viene la persona coordinadora con los cortes
de su caja de lo que se recaudd en la semana.

Coordinacion de
zona

Son recibidos los cortes de los coordinadores de zonas los
cuales son revisadas cada una de las fichas de deposito como
Boucher, transferencias, y/o descuentos que se encuentren
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Recepcion de cortes del area
de ingresos

debidamente respaldados, ticket realizado por parte de la
Zona y su secuencia.

e Los cortes son cuadrados a través del sistema
minipaq. Y se realiza el registro digital para
mantener un control interno. »

e Serealiza una revision detailada de los tickets con el
efectivo que se recaudo. Si sobra efectivo, se hace la
identificacion, una vez identificado el usuario, se
entrega el efectivo. En caso de que falte, es el
coordinador el que repone el faltante.

Revision y firma

Una vez que los tickets y las cantidades coinciden, se pasa
el corte a la Coordinacion de Ingresos para una Ultima
revisién y procede a firmar.

Reenvian los cortes a la coordinacion de ingresos. en el que
nos hace llegar un juego de ticket (amarillos) y las caratulas
de corte.

Los cortes que fueron reenviados por el area de contabilidad

y recibidos en la coordinacion de ingresos son archivados
por zona a la que pertenece el corte y por fecha.

Deposito de efectivo

Se hace un depdsito bancario del efectivo recaudado por
zonas, esta accion se realiza hasta que las cantidades y en
los tickets cuadren.

Coordinacion de
Ingresos
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‘%is-
Direccion de
Administracion y
Finanzas

01-mayo-2023
Lic. Sofia Monraz

Tabulacion de costo

Se realiza un tabulador, el cual se debe aprobar por el Consejo
Directivo, el costo depende de los requerimientos del usuario. -

Recepcién de
solicitud

Recibe oficio de Oficialia de Partes y posteriormente pasa a la
Direccidn de Deportes, donde se solicita realizar autorizacion para el
uso de las instalaciones de alguna Unidad Deportiva como:

e Autorizaciones de usos de canchas (ligas de futbol y/o escuelas).

e Autorizacion para (Fuente de sodas, bafios, bodegas, venta de
alimentos, actividades recreactivas, etc.)

e Se revisa solicitud acompafiada con indicaciones de Direccion de
Deportes donde mencionan dias y horarios en que la persona
usuaria desea la renta.

e Se hace la cotizacion del costo por horas y/o dias de uso de las
instalaciones deportivas.

e Se le hace saber a la persona interesada el costo total, segin lo
establecido en el tabulador de ingresos.

Coordinacién de
Ingresos

Observaciones de

Se turna la solicitud a Direccion de Deportes, la cual hace saber si hay

Direccion de

convenio de Ligas y
Escuelas Deportivas

Escuelas Deportivas.

direccién de disponibilidad del espacio que la persona usuaria solicita y da sus Deportes
“deportes puntos de vista y segun sea el caso se da la autorizacion.
Revision del Se procede a la revision y realizacion de dicho convenio de Ligas y Departamento
Juridico

Firma

Una vez realizado, se regresa a la Coordinacion de Ingresos para que
proceda a recabar firmas del personal asignado para su elaboracién.

Coordinacién de
Ingresos
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Aplicacion de
descuento

Se da el caso de exencion de cobro, la cual debera estar acomparfiada
por una justificacidn y por la firma de Direccion General.

También se da descuento en caso de que la persona usuaria este
registrado en el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
(INAPAM)

Coordinacion de
Ingresos

Informar al usuario

Se notifica la persona usuaria acerca del estatus de su solicitud, si se
autorizo o no, en el caso de ser autorizado se le notifica también del
costo en cuanto a la tabulacioén y descuentos.

Si la persona usuaria no acepta el costo establecido por tabulador y
decide no darle seguimiento a su solicitud la Coordinacion de Ingresos
cancela y archiva la solicitud.

En caso de que la autorizacion sea uso de canchas para escuelas o ligas,
la direccion de deportes pide al solicitante la siguiente documentacion:

o Copia de identificacion oficial.

e Comprobante de domicilio.

e Carta de policia, la cual se integra en el expediente de solicitud
del usuario

En caso de que el permiso sea uso de suelo para permisionarios la
coordinacion de ingresos pide al usuario la siguiente documentacion:

e Copia de identificacion oficial.

e Comprobante de domicilio.

¢ Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM)
en caso de que la persona usuaria sea de la tercera edad.

e Credencial de discapacidad.

e Documento de manejo higiénico de alimentos de la Secretaria de
Salud (en caso de fuente de sodas o venta de alimentos).

La cual se integra en el expediente de solicitud.

Se realiza la autorizacion, en el que se plasma el objeto de este, los
fundamentos legales y clausulas.

Elaboracién de
Autorizacion

Si es del interés de la persona usuaria hacer uso del espacio, se procede
arealizar oficio de autorizacion

Cobro del permiso

Se hace el cobro por el total de la autorizacion y se hace la entrega de
su autorizacion junto con su comprobante de pago.

Coordinacion de
Ingresos
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Direccién de Administracion
y Finanzas

01-mayo-2023 Jefatura de Administracion Interna, Direccion General

Lic. Sofia Monraz Lic. Francisco Javier Hernandez Sandoval

Se recibe la solicitud de la persona usuaria interesada en el

Recepcién de solicitud que solicita una autorizacion sin costo.

Direccion General estudia el caso y aprueba o no la solicitud
siempre y cuando este apegado a lo que establece el Tabulador
de Ingresos.

01-mayo-2024

MBA. Aldo
Lopez

Direccion General

Se revisa la disponibilidad en las instalaciones de las unidades
Deportivas que solicita la persona usuaria, tanto horarios
como dias solicitados. Si existe disponibilidad se envia la
solicitud de oficio sin costo autorizada por Direccion General
el cual debera estar debidamente justificado.

Verificar disponibilidad de
unidades

Direccién de
Deportes

Recibe la solicitud y se verifica que esté la autorizacion por
parte de la Direccion General con su debida Justificacion para
elaborar la autorizacion sin costo.

Se contacta con la persona solicitante y se le hace saber que
Realizar autorizacion sin su autorizacion sin costo es factible para y que a la brevedad

costo haga llegar a la Coordinacién de ingresos sus documentos que
se anexan a su solicitud:

e Copia de identificacion oficial.
e Comprobante de domicilio.

Se realiza la autorizacion sin costo y se recaban las firmas de
entrega a la persona solicitante.

Coordinacion de
Ingresos
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Recepcion de solicitud

Unidades disponibles

Autorizacion sin costo RIS

Direccion de
Administracién y

Finanzas

Jefatura de Administracion Interna, Direccion General,
Jefatura de Juridico

01-mayo-2023

s

Lic. Sofia Monraz

B

Los pagos se reciben del uno al cinco de cada mes, si su pago
fue realizado mediante depdsito bancario, en caso de pagar por

medio del Oxxo o en linea tiene del uno al diez de cada mes
Proceso de recepcion de para realizar su pago. Auxiliar
pagos Administrativo

Se recibe ficha de deposito junto con la credencial; en caso de
tener algiin descuento se debe anexar el documento que lo
avale.
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Se ingresa el pago de la persona usuaria a la plataforma de
COMUDE GDL para que quede reflejado el pago en su usuario,
se genera el ticket de pago y posteriormente se sella la
credencial del mes correspondiente, haciendo entrega también
del ticket que comprueba su pago.

Si el pago se realizo por medio del Oxxo o linea de la persona
usuaria presenta su credencial y se revisa en la plataforma de
COMUDE GDL que esté reflejado en su usuario, de ser asi se
procede al sellado de la credencial.

Proceso de corte

Se genera desde la plataforma de COMUDE GDL el reporte
correspondiente al ingreso del dia.

Se descarga el archivo con el reporte y en €l se anexa una
relacion de las fichas bancarias recibidas ese dia, junto con la
suma total de todas ellas.

Una vez cuadrado las fichas fisicas con lo ingresado en la
plataforma, se procede a ordenar las fichas en orden numérico
de menor a mayor.

Se sacan copias de las fichas recibidas.

Se imprimen el reporte de venta del dia y la relacion de fichas.

Se separan los tickets por colores ya que el cobro genera 3
tickets, uno blanco para el usuario, uno amarillo para anexar el
respaldo cuando se tiene descuento y uno rosa.

Se revisa que los tickets tengan correcta la informacion del
usuario, asi como de su pago.

Una vez verificado se anexan el reporte, la relacion de fichas,
las fichas, las copias de las fichas y los tickets amarillos y rosas
para que pase el reporte a firma del jefe inmediato y se envian
mediante correo a ingresos el reporte digital del corte.

Siendo el mismo proceso para los demas dias en los que se
ingresaron pagos a la plataforma.
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Inicio

Direccién de Administracion y Jefatura de Administracion Interna, Direccion
Finanzas General, Jefatura de Juridico

Permite entender como esos
espacios operan y recaudan mas
para la OPD e intentar replicar

mecanismos de operacion.

Identificar el 20% de
las escuelas o espacios
deportivos que generar
el 80% de los ingresos

Ingresos por unidad deportiva
o escuela o espacio o evento / Mensual
ingresos totales * 100
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Coordinacion de Patrimonio

Direccion de
Administracion y
Finanzas

01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Aviso de recepcion de
material

El area solicitante o persona colaboradora que necesita hacer uso
del Almacén, debe notificar por correo dia, hora y cantidad del
material que se necesita resguardar a la persona auxiliar
administrativa de la Coordinacion de Patrimonio que es el enlace
para la recepcion del producto.

Posteriormente el area solicitante deberd presentarse en las
instalaciones de la Jefatura de Control de Recursos y Bienes
Patrimoniales del Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara
con una orden de compra, hoja de remision o un documento que
respalde la entrega (El documento).

Revision de material

Los articulos que se entregan deben coincidir con las
caracteristicas, cantidades, especificaciones y vigencias que se
registraron en (El documento) que se entregd previamente a la
persona encargada de Coordinacion de Patrimonio.

En caso de que el producto no coincida con las caracteristicas de
(EI documento), no se recibe.

Recepcion de material

Si el producto coincide con las especificaciones de (El
documento) el personal del Almacén del Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara, deberd entregar un formato de

 MBA. Aldo Lopez

Coordinacion de
Patrimonio y area
solicitante
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recepcion de material firmado, en donde el Almacén se hace
responsable del material que se recibe.

Posterior a la recepcion del material, la persona encargada de la
Coordinacion de Patrimonio le entrega a la persona que necesita
hacer uso del Almacén, una copia del formato de recepcioén de
material firmado.

Recepcion de material

Cada que el almacén recibe un producto, debe acudir con el area
requirente para firmar el formato de recepcion de material en
donde también se responsabiliza del producto que se resguarda.

Por ultimo, la persona encargada de la Coordinacién de
Patrimonio archiva (El documento) junto con el formato de
recepcion de material del Almacén.

Recibo de salida de
material

El érea solicitante debe acudir a la Coordinacion de Patrimonio
para hacer el pedido del producto que se necesita, si el producto
es de consumo ej: papel, plumas, hojas, etc. La persona
encargada de la Coordinacidn de Patrimonio hace una valoracion
en cuanto a la cantidad a entregar.

Una vez determinada la cantidad, se hace la entrega del material
y se llena un recibo de salida de material.

Producto de
colaboradores para
Macro eventos

En el caso de Macro eventos, la Coordinacion de Patrimonio
recibe los articulos provenientes de las personas colaboradoras
con (El documento) y se resguardan hasta que el evento se
realice.

Dichos articulos se entregan para el evento al area
correspondiente con un recibo de salida de material y lo que no
se utilizo se retorna al Almacén para futuros eventos, haciendo
un ajuste en el inventario y generando un nuevo formato de
recepcion de material.

Coordinacion de
Patrimonio y area
solicitante

Salida de material para
unidades

Para la salida de material de limpieza, la persona encargada de la
Coordinacion de Zonas debe solicitar el material que se necesita
para las unidades por medio de un correo a la Coordinacion de
Patrimonio, ¢j: escobas, fabuloso, cubetas, trapeadores, etc.

La persona encargada de la Coordinacion de Zonas es quien debe
pasar por el material al Almacén y Unicamente podra sacar el
material si se tiene un recibo de entrega de material de limpieza
firmado por la persona encargada de la Coordinacion de
Patrimonio, la persona auxiliar operativa de Almacén, la persona

Coordinacion de
Zonas
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encargada de la Coordinacion de Zona y la persona encargada
del control de material de Almacén.

Préstamo de material de
Almacén

En el caso de que alguna area solicite un material prestado,
deber3 justificar el motivo para el cual necesita el material y la
persona encargada de la Coordinacion de Patrimonio le entregara
el producto con un recibo de préstamo de material del Almacén
firmado por quien recibe y quien entrega el producto.

El area solicitante se compromete a devolver el material al
Almacén, de lo contrario el costo del material sera descontado de
esa misma area.
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Inicio

Revision de matenial

Recepeion de matenial

Solicitud de salida de
material

Broductos de

colaboradoras .
acro eventos

Matertal de limpieza
para unidades
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Prestamo de matersal
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

R 2

01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Inventarios de Almacén

Lic. Francisco Javier Hernandez Sandoval

El inventario del Almacén se clasifica en dos, inventario (A) y
en inventario (B).

e El inventario A es el que por ley se lleva un control de
todos los activos de la dependencia que forma parte del
patrimonio y que no son consumibles a corto plazo, este
inventario se actualiza constantemente de manera digital
por parte de la Coordinacion de Patrimonio.

o Elinventario B es todo aquel material consumible que se
le es proporcionado al personal del Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara.

Inventario (A)

Una vez que la Coordinacién de Patrimonio entrega un articulo
a la persona resguardante, se actualiza el inventario A con el
nimero patrimonial, tipo del bien y subtipo del articulo
entregado.

Unicamente la Jefatura de Control de Recursos y Bienes
Patrimoniales es la encargada de hacer uso del archivo de
inventario para la actualizacion del mismo.

Inventario (B)

Todo el producto inventariable del Almacén (B), se le asigna un
cddigo que se divide en tipo y subtipo, con la intencién de tener
un control interno para separar en grupos los articulos de similar
naturaleza.

ok

MBA. Aldo
Lépez

Coordinacion de
Patrimonio
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Para etiquetar el inventario A, es necesario dar de alta el bien
patrimonial en la plataforma de minipaq.

El acceso a esta plataforma unicamente lo tiene la persona
encargada de la Coordinacion de Patrimonio, ya que es necesario
pedir la informacion de la factura de la compra a la persona
encargada de la Coordinacion de Adquisiciones.

Minipaq

Una vez que se da de alta en la plataforma, se imprime una
etiqueta y se le pega al bien patrimonial.

( Inventarios de Almacén .
- Inventatio (B}
o
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Direccién de
Administracion y Finanzas

-
# Bienes con Expedientes
100% de los completos (factura, orden de Permite conocer la
expedientes completos salida, orden de compra, Mensual trazabilidad y garantizar el
de cada bien recibido entrada) / Total Bienes que control de bienes.

entraron por almacén * 100

Permite conocer el nivel de

% de bienes . . C
. . Inventario real/Inventario comunicacion y resguardo
extraviados sin . Mensual .
tedrico * 100 por parte de las unidades
resguardo ’ . .
administrativas.
) ) Permite tener un control de
Monto de bienes Sumatoria de monto en pesos de .
robados o denunciado bienes robados Mensual los bienes en todo
iados i
COMUDE GDL.

Jefatura de Administracion Interna
Coordinacion de Personal

i

Optimizar los procesos de momentos contables y garantizar el control d
eficiencia presupuestal de cada proyecto para realizar la relacion de pagos en
funcion a compras realizadas.

Direccién de Administracidon
y Finanzas
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01-mayo-2023 Jefatura de Administracion Interna 01-mayo-2024

MBA. Aldo Lépez

Lic. Sofia Monraz

Solicitud de carta de trabajo por parte del personal del
consejo, debe ser solicitud por escrito.
Pedir al solicitante la razén social o el nombre de la
persona fisica a la que va dirigido. (no se puede generar
carta de trabajo “a quien corresponda”).
e Se genera y se turna para su validacién a las
siguientes responsables: Auxiliar
e Titular de la Jefatura de Administracion Interna. Administrativo
e Una vez autorizado se procede a la firma y sello
de la Direccion de Administracion y Finanzas.
e Entrega al solicitante y se firma de recibido en
copia simple.

Qa awvnhixra Al Aanvimmanta anmitida Aan Al Avandianta Aal

Cartas de trabajo

.,u»“..v».mn.>,

Solicitud

Entrens SRS S

+
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Direccion de
Administracién y
Finanzas

01-mayo-2023

Lic. Sofia Monraz

Captura de faltas

s

En base a la entrega de incidencias y la relacion de los relojes
checadores se hace un filtrado de las faltas aplicadas por las
Unidades Administrativas, asi como las emitidas por el reloj
checador.

e Se traslada la informacion a un documento de Excel llamado
“FALTAS”.

e Ahi se deposita la informacidn en el acumulado.

e Después se ingresan las faltas de manera individual.

o Si se detecta personal que, en un periodo de treinta dias se
acumulan cuatro faltas. Se hara del conocimiento por medio de
un memorandum al 4rea responsable y se copia a Direccion
General.

El documento se turna a revision y firmas de los siguientes
responsables:

e Coordinacién de Noéminas.

e Titular de la Jefatura de Administracion Interna.

e Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
Si las faltas aplicadas son por motivo de castigo por retardos
acumulados, deben de quedar registradas o resaltadas con un color
diferente, estas no aplican para el conteo de las cuatro faltas
seguidas.

01-mayo-2024

MBA. Aldo Lopez

Auxiliar
Administrativo




Direccion de Administracion
y Finanzas
—

Jefatura de Administracion Interna 2

Lic. Jocelyn Tapia Fierro 1

En base a las entregas de las incidencias del reloj checador,
se recolecta los retardos del personal.

e Se vacia la informacién, y se ingresan de manera
individual los retardos.

e Si se detecta personal, con la acumulacion de cuatro
retardos en el transcurso de treinta dias.

e Se le notifica por medio de un memorandum.

Memorandum que se turna a revision y firmas de los
siguientes responsables:

Auxiliar
Administrativo

Captura de retardos . o
e Coordinacion de Néominas

e Titular de la Jefatura de Administracion Interna

e Titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Se entrega en su area para que este sea notificado y aplicada
la sancion que consta de un dia de descanso sin goce de
sueldo.

¢ Dicho dia de descanso es programado por la persona
responsable del 4rea administrativa.

e Los dias no son canjeables ni acumulativos.

e Sedebe de aplicar la sancion en dias que no se junten
con dias de descanso o festivos.

e Se debe de almacenar los memorandums con firma
de recibido para cuando se realice la aplicacién de la
némina.

e Sihubiera el caso de que la persona hizo caso omiso
al castigo y este asistié a trabajar, se aplicara la
sancion. Siempre y cuando el memorandum tenga
firma o sello de recibido.
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Direccion de Administracion
y Finanzas

Jefatura de Administracion Interna 2

.

Todas las areas de COMUDE GDL

Después de la revision de las incidencias, se las
incapacidades emitidas por el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Auxiliar
Captura de incapacidades Administrativo
e Se capturan en un concentrado donde se lleva la

relacion de los dias que se le otorgo de incapacidad.

e Se archiva por orden alfabético.
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Direccion de Administracion
y Finanzas

Elaboracion de némina

Jefatura de Administracion Interna

\\/

e
Interna

Jefatura de Administracién

Lic. Jocelyn Tapia Fierro

Se hace una revision de los concentrados de las incidencias
que nos hacen llegar de las diferentes Unidades
Administrativas, los cuales cuentan con cinco dias
naturales posteriores al cierre de cada quincena para
hacernos llegar la informacion de manera fisica y
electronica.

El formato de incidencias se conforma por una caratula con
el resumen de incidencias que se tienen durante el periodo,
se anexan los diferentes formatos como son:

e Listas de asistencia de areas donde no se cuenta con
reloj checador.

e Formato de comision, el cual se deriva de solicitar el
apoyo de una persona servidora publica en un éarea y/o
horario distinto al que se tiene designado esto por asi
convenir a este Consejo.

e Formato de Incidencia en el cual informa que tipo es la
misma pudiendo ser: vacaciones, dia econémico, dias
otorgados por bono de puntualidad, justificacién o
bonificacion.

Dichos formatos deberan venir autorizados y firmados por
su jefe inmediato, asi como por la persona encargada de la
Direccion del érea.

Nota: las incidencias que se aplican para la ndémina
corresponden a una quincena anterior.

Coordinacién de
Nominas y
Auxiliar
Administrativo
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o Se hace la captura de incidencias en el sistema
NomiPAQ para proceder a su aplicacion.

o Se hace la descarga electronica de cédula de
descuentos de Instituciones como Pensiones del
Estado y FONACOT que son prestaciones y
obligaciones de los empleados de este Consejo.

e Se procesan y se suben al sistema para los calculos
correspondientes.

Por medio de memorandum pueden solicitar cualquier tipo
de incidencia, pero en su mayoria son de cambio de horario,
solicitud de servicios extraordinarios y comisiones de
varias personas las cuales deberan ser autorizador por la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Con la aplicacion de lo antes mencionado se procede a
calcular y cuadrar las néminas de sueldo de personal de
Base, Eventual y Via Recreactiva, asi como la revision y
elaboracion de archivos de pago de la némina.

e Se realiza la autorizacion y timbrado de recibos de
némina los mismos son enviados por correo
electronico al personal de COMUDE GDL.

e Se codifican y capturan en el programa de
CONTPAQI las percepciones y Deducciones de
cada una de las nominas para los informes
contables.

Para realizar el pago de nomina, se pasa a la Coordinacion
de Contabilidad relacion para elaboracion de cheques del
personal que asi lo solicito, asi como los archivos para los
traspasos de la nomina y se descargan los formatos de pago
de las siguientes instituciones:

e Pensiones del Estado de manera quincenal.
¢ FONACOT de manera mensual.
e IMSS de manera mensual.

Y se turnan a la Coordinacion de Contabilidad para que
realicen los pagos.
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Lic. Sofia Monraz Lic. Jocelyn Tapia Fierro MBA. Aldo Lépez

A través de la Coordinacién de Nominas se determina
quiénes son las personas para iniciar el proceso de ingreso y
captura de datos. El expediente de nuevo ingreso se coteja
con una lista de todos los documentos que se solicitan.

Una vez recabados los documentos, se archiva en el folder
de la persona servidora publica, asignandole el nimero y
categoria que le corresponde.

e Se realiza el llenado de datos en la plataforma:
https://www.deportesguadalajara.gob.mx/ en base a
su expediente y datos proporcionados por el
empleado.

e Se imprime el Nombram<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>