
 

SUPLEMENTO. Tomo V. Ejemplar 5. Año 105. 7 de septiembre de 2022 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS PÚBLICOS 

MUNICIPALES. JEFATURA DE ENLACE ADMINISTRATIVO 







& Servicios 
Públicos 
GuadalaJara Jefatura de Enlace Administrativo

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Persona que
Elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recepcion de Enlace Administrativo 

Contestación y Seguimiento de Oficios 

CGSPM-ENAD-P-00-01 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del
área que Revisó:

Titular del la dependencia que Autoriza: 
')

� 
-- ___,/ 
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D Servicios 
Públicos 
Guadala1a1a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Contestación y seguimiento de oficios 

Si 

Contestación y S.eg1Uimiento de Oficios 

Enlace Administrativo 

Recioe oficios por 
parte de I as D isüntas 

Dependencias 

¿Corresponden a 
ár,ea Jurídica? 

CGSPM-ENAD-P-00-01 

o 

.------------<X>------------, 

Pasa a revisión del Jede 
del Enlace Administrativo 

lniorma al Jefe del Enlace 
Adminis ra ivo de los 

oficios requeridos y los 
requerimientos 

Coordina que se lleve 
�--------------------___.., acabo la instrucción girada 

por el Jef.e del Enlace 
Administrativo 

Instruye a la secretaria del 
Enlace Ad inis rattivo que 

elabore los oficios 
con orme a lo solicitado a 

las áreas correspondientes 
o las diversas áreas del

enlace adminis ra ivo, para 
su contestación o 

seguimien o 

Pa a a revisión y firma de 
oficios con el Jefe del 
Enlace Administrativo 

Solicita a la secre aria 
en regue los oficios a las 
di"erentes áreas según 

correspondan 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Reporte General de Vacaciones 

CGSPM-ENAD-P-00-02 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

C---=;-
-
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� Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Reporte General de Vacaciones 

Dirección R'ecursos Humanos EI11ace Admvo. 

La depe dencia 
envía los reportes de 1---------+--------+1 

vacaciones y 
guardias 

Se recibe el iormato 
de la dependencia 
con los repor es de 

vacaciones y 
guardias 

Se elabora el acuerdo 
de re ardos en dónde 
se compuian los días 

acumulados y que 
representan una falta 

En archivo digital se 
registra la 

información que 
re·leja el reporte 

Después de la 
cap ura digital, se 
procede al archivo 

físico 
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Sel'vicios 

Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de Días Económicos 

CGSPM-ENAD-P-00-03 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

-
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� Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Día Económico 

Recllrsos Humanos E11lace Admvo. 

La dependencia 
remiíe el reporte de 
1 os dí as que disfrutó 

el trabajador (de 
base), cuando so 

menos de res días. 

El sindicato al que 
está agremiado el 
Servidor Público. 

remite median e oficio 
los días a tomar 

(cuando son mas de 
tres días) 

Se captura lo 
reportado en registro 

electrónico. 
vencando que la 
información sea 

correcta 

Se genera el o·icio 
con la aulorización de 
los días solicitados y 

se no ifica a 
Recursos Humanos 
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� Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de Vacaciones 

CGSPM-ENAD-P-00-04 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes T arres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la de
c:::_ 

1utoriza: 
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• Servicios 
Públicos 
Guadala¡a,a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Vacaciones 
Dirección Recursos Humanos Enlace Admvo. 

1 el interesado manifies a a su 
jeie inmediato la in ención de 

salir de 11acaciones 

1 Se recibe la petición y revisa 
s, el in eresado tiene derecho 

a días de vacaciones 

Si 
· Cuen a con días de 

11acaciones? 

vacacionales 

Pregunta que días desea 
tomar 

Solicita al Enlace 
Administrativo el ·om ato 

único de acaciones 

Recibe del Jede 
inmedia o la solicitud 

1---------1------, del formato úrnco de 
11acaciones CGAIG­

REHUf-0116 

Recibe el formato e in egra la ______ __, _____ __. in"ormación 
Envía el forma o al 

jefe inmediato 

Indica la coordinación a la 
dirección de área 
correspondiente 

Anota los da .os 
iden i"icativos del rabajador 

en cues ión 

Indica los días pendientes 
par disfrutar 

Indica los días por disfrutar 
incluyendoinicio y termino del 

periodo 

Incluye observaciones si es 
necesario 

Recaba nombre y firma de la 1---------<f---------------------� 
dirección del área. 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara Jefatura de Enlace Administrativo 11 
rr� ... ';-.'iflíl.•,:·�n, .. -!),-•·:.:',,1.,,.. ·••t:i-¡;. ";i :A;¡,!l',f�!':f'.;;->�"lf-:"t ··.'7;,f'W·::¡ ... :·--,"��-y-. 

-".'.'!1 �i"f;�"f�, q��.\!fl�-é:l�lQ}1:\0.í.9�.'lJ�it�!R',E•!.�::·�";;,::>:::•1k;:�i·:-�.t,.i.,•,: · · -�;� 
Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 

Dependencia: Municipales 

Dirección: Jefatura de Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Incapacidades del Personal 

Código de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-05 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Responsable del área que
Lic. Emilio Riosmena Barajas Revisó: 

Titular del la dependencia
Lic. Alma Lilia Michel Díaz que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2022

Persona que Responsable del
Elaboró: área que Revisó:

� /é!7o/./�y: 
Titular del la dependencia que /�toriza:

G____:r /1 
--
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t Sel'vicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Interesado 

Ob iene del seguro social 
incapacidad laboral 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Incapacidades del personal 

Dirección 

Recibe la notificación por 
parte de su colaborador 

Indica que se presente con el 
Enlace dministrativo con su 

incapacidad 

1n·orma al Enlace 
Adminis ra ivo de la 

incidencia. "Incapacidad 
Laboral"' 

Recursos Humanos Enlace Admvo. 

Recibe no ··cac1ón del jefe 
inmedia o "Incapacidad 

laboral" 

la espera de que 
se presente el 

in eresado 

Recibe al interesado con su 
i nea pacidad 

Llena formato Licencia por 
Incapacidad CGAIG-REHU­

F01-12 

Lle na los da tos i nd i cafi os 
del empleado 

Indica en el ·ormato la fecha 
de elaboración del ormato 

Entrega el solicitanle el 
.---------+-----------------+-----J formato para que integre en 

el ·ormato nombre y firma 

Recibe del Enlace 
Administrativo forma o de 
licencia por incapacidad 

Coloca e-n el formalo nombre 

En rega formato al Enlace 
Administrativo 

Recibe formato y envía 
in·orme de incapacidad 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala1a1a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de Licencia por maternidad / paternidad 

CGSPM-ENAD-P-00-06 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�-
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� Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Licencia por Maternidad / Paternidad 
Solicitud de Licencia por Matemidad/Paternidad 

Recursos Humanos Enlace Admvo. 

Servidor público llena 
solicitud y acompaña 

documentos 

Documentación 
anexa es revisada 

A servidores públicos. 
se les oiorgan 15 
días hábiles de 

licencia 

EJ oiicio es noli"icado 

11 
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& Servicios 
Públicos 
GuadalaJara Jefatura de Enlace Administrativo 11 
1�- ,�,�1ffl¡•·• ;-'�',,•;.�\'i.:; , -.,., , -; �- ·:;, -�,;r, \'!f'ir.':'"'':'f:!':•· ,, . -·., •. ,,,,�· . ·e,,·:�•"·,:' ..• �1;1 
�:i:ú��;¡ ent1J!�ª·�IQ!)

,:
'itQ!Q�nl�-ª�!Q.1JJil{ .. · :.'� oTc'<'{,·; '• :·. ,.·.,::,{,� . ':l 

Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Jefatura de Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de Licencia por Lactancia 

Código de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-07 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Responsable del área que 
Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Revisó: 

Titular del la dependencia Lic. Alma Lilia Michel Díaz 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� #¿7P:J��><'

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�/¡ 
__ v 
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b Servicios 
Públicos 
Guadala1a1 a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Licencia por Lactancia 
Solicitud de Licencia por Lactancia 

Recursos Humanos Enlace Adrnvo. 

La seMdora pública 
llena solicitud de 

permiso por lactancia 

)'>.compañará copia de 
su incapacidad por 

maternidad para que 
esta jefatura esté en 

condiciones de 
realizar el conteo de 

los 5 meses que 
marca la ley 

Se re-gis rala solicitud 
en archivo digital 

Se e-mite el o·icio 
donde se otorga el 

permiso de lactancia 

En ese momento la 
servidora publica es 

notificada y 
posleriormente a su 
área de adscripcion, 

así como área de 
Recursos Humanos 

para el registro 

IJ 
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e P Servicios 
Públicos 
Guadala1a1a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de Aplicación de Incidencias por Faltas Y 
Retardos del Personal 

CGSPM-ENAD-P-00-08 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�D 
-----

\ 
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11 
Servicios 

Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Aplicación de Incidencias por Faltas y 
Retardos del Personal 

CGSPM-ENAD-P-00-08 

Solicitud ele aplicación de incidencias por faltas y retardos del personal 

Dirección 

Dependencia elabora 
y envía -onnato de 

reportes, -altas y 
retardos 

Recursos Humanos 

Se recibe el formato 
de la dependencia 
con los reportes de 

-altas y re ardos 

e elabora el acuerdo 
de re ardas e dónde 
se computan los días 

acumulados y que 
representan una falta 

Acuerdo se envía a 
dependencia para 
que lo no itique al 
servidor público y

quede plasmada su 
firma 

Con el acuerdo 
notificado, se procede 

a aplicarlo en 
sistema. 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Faltas sin goce de sueldo 

CGSPM-ENAD-P-00-09 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• Servicios
Públicos
Guadala¡ara 

Dependencia 

El interesado solici a al jefe 
inmediato ausencia 

temporalmente. especi'íca 
los días y motivos 

Recibe pe ición del 
colaborador 

Au oriza solicitud 

Se envía 
notificación con 

el mensajero 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Faltas sin Goce de Sueldo 

Recursos Humanos Enlace Admvo. 

Recibe solicitud y envía al 
je ·e inmediato el forma o de 

SGS 
cgaig-rehu-f-01-. 09 

Lena el formato e indica en la 
casilla correspondiente el 

tipo de incidencia 

Ano a los datos indica ivos 
del trabajador en cuestión 

Incluye las 
observaciones necesarias 

que alimenten la naturaleza 
de la incidencia 

Indica la ·echa del llenadodel 
·ormato 

recaba la -,ma del direc or 
del área 

Recaba la firma del Enlace 
Administrativo 

Recibe forma o para -,ma 

Dirección de Recursos Humanos 

otifica en sistema a 
la dirección de 

Recursos Humanos 
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