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Jefatura de Enlace Administrativo

A. Presentacion

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

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

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

B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

general.

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

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

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestién de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

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

C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

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

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Jefatura de Enlace Administrativo

1.Inventario de procedimientos

Procédimiento

Contestacién y seguimiento de

- CGSPM-ENAD-P-00-01 9 No
oficios
Reporte General de Vacaciones | CGSPM-ENAD-P-00-02 11 No
Solicitud de Dias Econémicos CGSPM-ENAD-P-00-03 13 No
Solicitud de Vacaciones CGSPM-ENAD-P-00-04 15 No
Incapacidades del Personal CGSPM-ENAD-P-00-05 17 No
SR D 2 Uy CGSPM-ENAD-P-00-06 | 19 No
maternidad/paternidad
Solicitud de Licencia por
. CGSPM-ENAD-P-00-07 21 No
Lactancia
Solicitud de aplicacion de
incidencias por faltas y retardos CGSPM-ENAD-P-00-08 23 No
del personal
Faltas sin goce de sueldo CGSPM-ENAD-P-00-09 25 No
Recepciéon y Pago de nébmina CGSPM-ENAD-P-00-10 27 No
SoI|C|t_ud Qe Qescuento otorgado CGSPM-ENAD-P-00-11 29 No
por instituciones academicas
Movimiento de alta y/o
renovaciones de base a confianza | CGSPM-ENAD-P-00-12 31 No
Movimiento de Alta CGSPM-ENAD-P-00-13 33 No
Movimiento de Renovacién CGSPM-ENAD-P-00-14 35 No
Movimiento de Baja CGSPM-ENAD-P-00-15 37 No
Solicitud de comisién de personal | CGSPM-ENAD-P-00-16 39 No
Solicitud de Constancia Laboral | CGSPM-ENAD-P-00-17 41 No
Solicitud de apoyo e_conomlco CGSPM-ENAD-P-00-18 43 No
para guarderias
Solicitud de pago de servicio
extraordinarios CGSPM-ENAD-P-00-19 45 No
Licencia y/o renovacion de base a
confianza CGSPM-ENAD-P-00-20 47 No
Licecia sin goce de sueldo CGSPM-ENAD-P-00-21 49 No
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Jefatura de Enlace Administrativo

Codigo Pag. SGC
Solicitud de prestadores de
servicio social CGSPM-ENAD-P-00-22 51 No
Devolucion de nébmina a tesoreria | CGSPM-ENAD-P-00-23 S No
Apertura de fondo revolvente CGSPM-ENAD-P-00-24 s No
Gastos a comprobar CGSPM-ENAD-P-00-25 57 No
Reembolos de gastos efectuados CGSPM-ENAD-P-00-26 59 No
por fondo revolvente
Ejercicio del fondo revolvente CGSPM-ENAD-P-00-27 62 No
Elaboracion de requisiciones de CGSPM-ENAD-P-00-28 64 No
compra
Elaboracién de expedientes de CGSPM-ENAD-P-00-29 66 No
pago
Gestion para la Reparacion de
Vehiculos por falla Mecanica y CGSPM-ENAD-P-00-30 68 No
Mantenimiento preventivo
Resguardos de Vehiculos CGSPM-ENAD-P-00-31 70 No
Informe Semetral de Vehiculos | cGSPM-ENAD-P-00-32 72 No
Solicitud de nueva tarjeta de
Combustible CGSPM-ENAD-P-00-33 74 No
Solicitud de Tarjeta de CGSPM-ENAD-P-00-34 | 76 No
Combustible a Granel
Solicitud de Carga Extra de CGSPM-ENAD-P-00-35 78 No
Combustible
Solicitud de.Carga Extra de CGSPM-ENAD-P-00-36 80 No
Combustible a Granel
Siniestros de Vehiculos CGSPM-ENAD-P-00-37 82 No
Seguimiento de Infracciones CGSPM-ENAD-P-00-38 84 No
Actualizacion de resguardos
individuales. CGSPM-ENAD-P-00-39 86 No
Reporte de inventarios de los
bienes muebles, equipos de CGSPM-ENAD-P-00-40 88 No
computo y telecomunicaciones.
Informe Semestral de bienes
muebles. CGSPM-ENAD-P-00-41 90 No
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Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento

Envio al almacen general de
bienes muebles y equipos de CGSPM-ENAD-P-00-42 92 No
telecomunicaciones en desuso.

Envio al almacen general de

) CGSPM-ENAD-P-00-43 94 No
bienes muebles en desuso.

Cédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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S Jefatura de Enlace Administrativo

2. Diagramas de flujo

~ Simbolo. . Sianiicado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O Fin de flujograma
_—>

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

[ ] Actividad
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional |

Coordinacion o Coordinacién General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recepcion de Enlace Administrativo
Procedimiento: Contestacion y Seguimiento de Oficios

Coédigo de procedimiento: |(CGSPM-ENAD-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

A Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
7~ 7
Titular del la dependencia que Autoriza: n-)
: - e
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Jefatura de Enlace Administrativo

~ Diagrama de Flujo
Contestacion y seguimiento de oficios

CGSPM-ENAD-P-00-01

Contestacion y Seguimiento de Oficios

Enlace Administrativo

Recibe oficios por
parte de las Distintas
Dependencias

¢ Corresponden a
area Juridica?

No

v

Pasa a revision del Jede
del Enlace Administrativo

_|acabo la instruccien girada

-
Informa &l Jefe del Enlace
Administrativo de los
oficios requeridos vy los
requerimientos

= >y

A

Coordina que ce lleve 5

por el Jefe del Enlace
Administrativo

- ~

Instruye a la secretaria del
Enlace Administrativo que
elahore los oficios
conforme a lo solicitado a
las dreas correzpondientes
e las diversas areas del
enlace adminisiraiivo, para
su contestacién o
zeguimiento

L

f——

S P

A

g “
Pasa a revisi

oficios con

Enlace Adr

on y firma de
el Jefe del
ministrativo
4

v
Solicita a la secrefaria
entreqgue los oficios a las
diferantes areas segin

~

A

correspondan o
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Reporte General de Vacaciones

Cdédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

i Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

G pagedticcirs

Titular del la dependencia que Autoriza:

=

— —
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Guadalajara

N~

Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Reporte general de vacaciones

Reporte General de Vacaciones
Direccion Recursos Humanos Enface Admvo.

@,

CGSPM-ENAD-P-00-02

Se recibe el formato
de la dependencia

ia dependencia
nviz los r2 S I
& i » con los reportes de
vacaciones y
guardias

vacaciones y
guardias

Se elabora el acuerdo
de retardos en donde
ce computan los dias
acumulados v que
representan una falta

En archivo digital se
registra la
informacion que
refleja el reporte

Después de la
captura digital, se

procede al archivo
fisico
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Jefatura de Enlace Administrativo

o Identificacion Organizacional }

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Solicitud de Dias Econémicos

Cédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-03

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

S Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

N

—
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de Dias Econdmicos

CGSPM-ENAD-P-00-03

Solicitud de Dia Econémico

Recursos Humanos Enlace Admvo.

La dependencia
remite el reporte de
los dias que disfrutd

el trabajador (de

base), cuando son
menog de tres dias.

El sindicato al que
esta agremiado el
Servidor Pablico.
remite mediante oficio
los dias & tomar
{cuando son mas de
tres dias}

v
Se captura lo
reportado en registro
electrénico.
verificando gue la
informacion sea
correcta

Se genera el oficio
con la autorizacion de
los dias solicitados y

se noiifica a

Recursos Humanos
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccioén: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Solicitud de Vacaciones

Caddigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-04

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboro: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

Sy Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso: J

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

C

—
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo

Solicitud de Vacaciones

CGSPM-ENAD-P-00-04

Solicitud de Vacaciones

Direccion

Recursos Humanos Enlace Admvo.

gl interesado manifiesta a su
jefe inmediato la intencion de
salir de vacaciones

v

Se recibe la peticion y revisa
<1 2l interesado tiene derecho)
a dias de vacaciones
b

Si .
2 Cuenta con dias de
vacaciones?
No

N N
Indica al interesado que no

cuenta con dias
vacacionales

-

Pregunta que dias desea

tomar

v
Solicita al Enlace

Recibe del jede
inmediato la solicitud
»| del formato Unico de

Administrativo el formato
unico de vacaciones

vacaciones CGAIG-
REHUF-0116

r 3
Envia el formato &l

Recibe el formato e integra |aL
informacion fig

v

N N ™~
Indica la coordinacion & la
direccitn de area
correspondiente

v
4 ™y

Ancta los dalos
identificativos del trabajador

en cuestion
" S

l

Indica los dias pendientes
por disfrutar

v

.
Indica los dias por disfrutar
incluyendoinicie ¥ terminc del

periodo
L -~

l

Incluye observaciones sies
necesaric

|

- N

Recaba nombre y firma de la

'

“\

jefe inmediato

direccion del érea.

Gobiernads ]
Guadaiajara -]
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

~ldentificacion Organizacional ,
Coordinacién General de Servicios Publicos

Coordinacion o

Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Incapacidades del Personal

Codigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-05

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

i Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Revisoé:
/ Z 7«'7@%&4@7. @/

Titular del la dependencia que Aﬁtoriza:
/

=

1
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Guadalajara

Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Incapacidades del Personal

Incapacidades del personal
Interesado Direccién Recursos Humanos Enlace Admvo.

CGSPM-ENAD-P-00-05

=

_( Recibe la notificacion por Recibe notificacion del jefe

parte de su colaborador inmediato "lncepac;dad
) laboral
Obtiene del seguro social
incapacidad laboral ~ A la esperza de que
Indica que se presente con el se presents el
l Enlace Administrativo con su interesado
incapacidad
A
MNotifica al jefe inmediato de
su incapacidad laboral
- . ™ i ) ) N
I Informa al Enface Recibe al interesado con su
Administrativo de la incapacidad

S

incidencia. "Incapacidad -
Laboral” ) l

s ™,
Llena formato Licencia por
Incapacidad CGAIG-RERU-

FO1-12
L >,

|

Liena los datos indicativos
del empleade

\ J

|

Indica en el formato la fecha
de elaboracion del formato
\ v

v

4 ™
Entrega el zolicitante el
formato para que integre en

el formato nombre y firma
A A

N

Recibe del Enlace
Administrativo formato de

licencia por incapacidad
L.

¥

"
Coloca en el formato nombre
y firma

¥

Entrega formato al Enlace
Administrativo

J Recibe formato y envia
r| informe de incapacidad
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Solicitud de Licencia por maternidad / paternidad

Cdédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-06

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

S Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:
JE g edlicentss @/

Titular del la dependencia que Autoriza:

O

—
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de Licencia por Maternidad / Paternidad

Solicitud de Licencia por Maternidad/Paternidad
Recursos Humanos Enlace Admvo.

CGSPM-ENAD-P-00-06

Servidor publico llena

solicitud y acompafia
documentos

Documentacion
anexa as revisada

Hl

A servidores publicos.
se les otorgan 15
dias hahiles de
licencia

.
El oficio es notiﬁcadol
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Jefatura de Enlace Administrativo

Coordinacion o Coordinacién General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de Licencia por Lactancia

Cdédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-07

Fecha de Elaboracién: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

i Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
g/ 707(;%5«¢%

Titular del la dependencia que Autoriza: /]
( —2
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Guadalajata

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de Licencia por Lactancia CGSPM-ENAD-P-00-07

Solicitud de Licencia por Lactancia
Recursos Humanos Enlace Admvo.

La servidora publica
llena solicitud de

permiso por lactancia

|

‘dcompafiara 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 registra la solicitud
en archivo digital

Se emite el oficio
donde se otorga el
permiso de lactancia

£n ese momente la
servidora publica es
notificada y
posteriormente a su
area de adscripcion,
asi como area de
Recursos Humanos
para el registro
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Coordinacién o
Dependencia:

Direccion:

Jefatura de Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de Aplicacién de Incidencias por Faltas Y
Retardos del Personal

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-ENAD-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Emilio Riosmena Barajas

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
G eyedicass cn

Titular del la dependencia que Autoriza: : __’?D
\
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S Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo

Solicitud de Aplicacion de Incidencias por Faltas y CGSPM-ENAD-P-00-08
Retardos del Personal

Solicitud de aplicacion de incidencias por faltas y retardos del personal

Direccion Recursos Humanos

Dependencia elabora Se recibe el formato
v envia formato de .| dela dependencia

reportes, faltas y "] con los repories de
| "
retardos faltas y retardos

e elaborg el acuerdo
de retardos en dénde
e computan los dias

acumulados y que
representan una falta

Acuerdo se envia a
dependencia para
que lo notifique a!
cervidor publico y

quede plasmada su

firma

Con el acuerdo
notificado, se procede|
a aplicarlo en
sistema.
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Faltas sin goce de sueldo

Cdédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-09

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

S Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: C\/___ \
—
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Faltas sin goce de sueldo

CGSPM-ENAD-P-00-09

Faltas sin Goce de Sueldo

Dependencia

Recursos Humanos Enlace Admvo.

Direccién de Recursos Humanos

Elinteresado =olicita al jefe
inmediato ausencia
temporalmente. especifica
los dias y motivos

Recibe peticion del
colaborador

h 4

[ Autoriza solicitud

Se envia
notificacidn con
&l menzajero

Se notifica a Enlace
Administrativo

A
i : ™
Recibe solicitud y envia al
jefe inmediato el formato de
LSGS
cgaig-rehu-f-01- .06

A

4

d B

Lena el formato e indica en la

casilla correspondiente el
tipo de incidencia

A4

~

Anoia los datos indicativos
del trabajador en cuestion

\. J

¥
3 N\
Incluye las

ohservacionesnecesarias
que alimenten |z naturaleza
de la incidencia

b

Indica la fecha dei llenadodel
jormato

v

[ racaba la firma del director
L del area

h 4

Recaba la firma del Enlace
Administrativo

b

[ Recibe formato para firma }7

Motifica en sistema a
la direccion de

Recursos Humanos
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Recepcidn y Pago de ndomina

Codigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-10

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

L. Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: : 0

B
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo

Recepcion y Pago de nomina

CGSPM-ENAD-P-00-10

Recepcién ¥y pago de noémina

Recursos Humanos

Recoger la némina

| N

v
(Revisa y verifica que
Iz némina
corresponda &l area
en cuestion

¢Es

correcia? :

solicita 2 nomina
correcta

Envia oficio & la
Direccion de Nominas

iHay

obsewadones?<

L

- ™

Se revisa la nomina
considerando lo

siguiente:

- Faltas

- Retenciones

- Habilitaciones

- Descuentos no

lustificados

Separa la nomina

h 4
—

Envia la nomina
digital via correo
electrénico
fa-- = —

4
—
Separa los cheques
por area y elabora

relacion de cheeues

—

Lleva Ia nomina al
area correspondiente

y entrega al Enlace
Administrativo

mal emitidos

Recaba la firma de
log cheques
entregados

Archiva relacion de
nomina
quincenalmente

con las
ochservaciones
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Solicitud de descuento otorgado por Instituciones

Procedimiento: )
Academicas

Codigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-11

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

A Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

%%7@”’%“‘A Z.

Titular del la dependencia que Autoriza:

C\_;q
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de descuento otorgado por Instituciones
Académicas

CGSPM-ENAD-P-00-11

Solicitud de descuento otorgado por instituciones académicas

Trabajador Dependencia Recursos Humanos

informa a la
dependencia para
qgue elaboren oficio

Solicita descuento a
Univercidades por

Recibe peticion

para solicitar el »| elaborada por parte
descuento con de la dependencia
requisitos

correspondientes

parte de la
Cependencia

Analiza peticion.
elalyora vy autoriza el
oficio

Entrega oficio a la

Pependencia

Se racibe el oficio con
ta autorizacion
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Jefatura de Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Movimiento de alta y/o renovaciones de Base a
Confianza

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-ENAD-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Emilio Riosmena Barajas

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que
Elaboré:

95/”7”7"’/% .

Responsable del

area que Reviso: @/

Titular del la dependencia que Autoriza:
< -—

e
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo

Movimiento de alta y/q renovacion de Base a CGSPM-ENAD-P-00-12
Confianza

Movimiento de alta y renovaciones de base a confianza
Recursos Humanos

Se recibe licencia

autorizada

¥
Se elabora el
movimiento de alta o
renovacion con fecha
de inicio y termino

Se recaban las firmas

Se mandan al drea
de control de envio

¥

Se recibe el acuse

Se captura en la base

de datos con su fecha
correspondiente
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

| Identificacion Organizacional |

Coordinacién o Coordinacién General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Movimiento de Alta

Cédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-13

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

A Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. AlIma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:
G rpagellaiictZ. @/
Titular del la dependencia que Autoriza: :

—
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Guadalajara

Movimiento de Alta

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo

CGSPM-ENAD-P-00-13

Movimiento de Alta

Recursos Humanaos

Trabajador

Direccion de Adscripcién

Ca al empieado el
formatc de

Llena el formaio y
adjunta los

actuslizacion de
datos

Se revisan los

documentos
personales

-
=

documentos con
fechas vigentes

Se captura en la base
de datos

Se imprime
movimiento de alta
designacion de
beneficiario v formsaio
sedar

Ef usuario Hena los

Se manda a la
Direccion de

formatos

adscripcion a firmas

Firmas

Firma del
Enlace @ <
Administrativo

Se manda &l area

para relaborar control
de envic

v
.

Se envia a Recursos
Humanos

S

Y

(Se captura en base

de datos la fecha de

recibido del oficioy
N* de control

Se envia firmado
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos

Coordinacion o

Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Movimiento de Renovacion

Cddigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-14

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

S Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:
Titular del la dependencia que Autoriza: :

—
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Jefatura de Enlace Administrativo

Movimiento de Renovacion

Diagrama de Flujo

Movimiento de renovacién

Recursos Humanos

Direcciones

Se solicita via correo
lac fechas
autorizadas pars la

reNoVacion )

k.
r—;\
Se captura en la base
de datos {cloud drive)
e

k. J

Se le informa a la
direccion que puede

imprimir el formato

. §
Se recabs la firma dell

Se imprime el formato
y se recaban firmas

Se envia al enlace

¥
™

Se mandan al érea
de control de envio

-~

k4

Se recibe el acuse

| —

v
.

Se captura en la base
de datos con su fecha
correspondiente

Enlace Administrativo|

Administrativo

Pagina 36 de 125

CGSPM-ENAD-P-00-14




Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional I

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccién: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Movimiento de Baja

Cdédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-15

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

DL Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

g/ g lfacitZ.

Titular del la dependencia que Autoriza:

( ~ — P

— — -
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Movimiento de Baja

Movimiento de baja
Direcciones Recursos Humanos Tribunal

CGSPM-ENAD-P-00-15

La Direccion manda

correo electronico
notificando las bajas

La Direccion imprime
la baja (por medio del

%
= Cloud Brive) y
elabora la renuncia

h 4

Se manda a ratificar l

por &l Tribunal

Se captura la
informacion en la

hace de datos {Cloud
Drive)

Esperando
ratificacion del @
tribunal

Ya ratificado se
regresay £e envia a

firma del Enlace | ©
Administrativo

Se mandan al érea
de control de envio

Se recibe el acuse

Se captura en la base

de datos con cu fecha
correspondiente
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Jefatura de Enlace Administrativo

| Identificacion Organizacional
Coordinacioén o Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de Comisién de Personal

Cdédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-16

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboro: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

is Lic. Emilio Riosmen raj
Reviso: ic. Emilio Riosmena Barajas

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Revisoé: %/

Titular del la dependencia que Autoriza:
( —,
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de Comision de Personal

CGSPM-ENAD-P-00-16

Solicitud de comision de personal

Recursos Humanos

Se elabora el oficio
de peticién de

comision

v
(  Se verifica que
cuente con las firmas
del enlace
administrative del
lugar de adscripcion
del senador publico,
director de &
dependencia a donde
cerd comisionado.
directo de la
dependencia y visto
bueno del

coordinador
N T A

h 4

Se envia el oficio a
Recursos Humanos

S ——

i . )
Se notifica al servidor
puhiico para que
pase por el oficio a
Recursos Humanos
L SRR

v
—

Se recibe copia del

oficio de comisién
oficial

~

Se actualiza en la

base de datos
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacién General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Solicitud de Constancia Laboral

Caédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-17

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

D, Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Revisoé:
j74 o ppallloccct 2
Titular del la dependencia que Autoriza: Q‘ 0
-7

e —
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Solicitud de Constancia Laboral

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo

CGSPM-ENAD-P-00-17

Solicitud de Constancia Laboral

Direccion

Recursos Humanos Enlace Admvo.

Direccion de Recursos Humanos

O

Cusando ecis listo el
oficio. RH notifica &
Enlace Administrativo

-

h
La dependenciz lo
solicita al Enlace

Administrativo

El servidor publico

IEniace Administrativo
»0 solicita por correo a
| Recursos Humanos

Se notifica a la
dependencia que ya

| parague pase a
recogerto el servidor
publico

recice el decuments |

puede pasar ! -
servidor publico por el
documento
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o Coordinacién General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccioén: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Solicitud de apoyo econémico para guarderias

Caédigo de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-18

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

i Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboro: area que Reviso: ﬁ/
il

Titular del la dependencia que Autoriza:
C =
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Solicitud de apoyo econdmico para guarderias CGSPM-ENAD-P-00-18

Solicitud de apoyo econdmico para guarderias
Recursos Humanos

El servidor pablico

zolicita el apoyo de

guarderia y liena la
solicitud

Entrega los
documentos
necesarios

El técnico recibe los
documentos y verifica

la informacion en el
sistema de nomina

requeridos en dicha
solicitud

Captura en sistema
de nomina ¥ revisa
que efectivamente se
haya capturado

A
£l técnico realiza el
listado para firma de

Direccion

£l Servidor Fublico
obtiene su pago de
ayuda a guarderia

El tacnico pasa el

listado al jefe
I inmediato para firma

h 2

Recaba lafirmay
sello de Iz Direccion

Se archivan los
documantos

| Entrega listado
firmado y sellado al

técnico
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Jefatura de Enlace Administrativo

ldentificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccién: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Solicitud de pagos de servicios extraordinarios

Caddigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-19

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

S Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

i

Titular del la dependencia que Autoriza:

QI

— ——
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de pagos de servicios extraordinarios CGSPM-ENAD-P-00-19

Solicitud de Pagos de Servicios Extraordinarios
Recursos Humanos

/L as dependencias
mandan la solicitud
de peticion y
concenirado y iabla
de turnos. datos
generates del
empleado v listas de
asistencia

Serecibey se
confirma la
informacion

[

Informa a la
dependencia las
observaciones vy

regresala
informacién para
subsanarla

s La informacion
estd bien?

Se elabora el oficio

Se
recaban
tas firmas

Se enviz a Recursos
Humanos

e

4

Se recibe el acuse y
se realiza el pago

e

¥

Se manda ef acuse
digital 2 el area de
Nominas

Se archiva el acuse
en original
I e
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Jefatura de Enlace Administrativo

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Licencia y/o renovacion de Base a Confianza

Cdédigo de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-20

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

., Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso: J

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Reviso:

%7;7%%4

Titular del la dependencia que Autoriza: j
< -—T.
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Licencia y/o renovacién de Base a Confianza

CGSPM-ENAD-P-00-20

Licencia y/o Renovacion de base a confianza

Trabajador

Recursos Humanos

Departamento de Incidencias

Empleado =olicita la
licencia del tiempo
necesario

h
Se elabora y llena el
formato de licencia
con fecha de inicic v
termino

v

Se captura en la base
de datos

Se elabora el control
de envio

¥

Se envia al |
Departamento de

incidencias

Se captura en la base

';l Recibe formato

A

de datos con fechas
de recibido

L
Se regresa el acuse
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccién: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Licecia sin goce de sueldo

Cadigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-21

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

I Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso: SReClEl

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

// v pegeliiacec X

Titular del la dependencia que Autoriza:
< —

—
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Gotiion
Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Licencia sin goce de sueldo CGSPM-ENAD-P-00-21

Licencia sin goce de sueldo
Trabajador Recursos Humanos Departamento de Incidencias

Emplezado solicita la
licencia del tiempo
necesario de licencia

F

Se elabora y llena el

formato de licencia

con fecha de inicio y
termino

H

Se captura en 1a base
de datos

H

Se elabora el control
de envio

g

Se envia al
Departamento de :L Recibe

incidencias

Y

Regresa

Se captura en la base
de datos con fechas |«
de recibido

Elabora la
reanudacion de
licencia

Se recaban firmas

~—

v
o

Se mandan &l érea
de control de envio

SENECibe e CIse o Se captura en la base
de datos
| S —
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

'Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Solicitud de prestadores de Servicio Social

Coédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-22

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

A Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Revisoé:
Titular del la dependencia que Autoriza: C\_\
—,

—
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Guadalajara

Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de prestadores de Servicio Social

Solicitud de prestadores de servicio social
Recursos Humanos

CGSPM-ENAD-P-00-22

e

Elabora circular a las Elabora oficic de asignacion para
Dependencias solicitando sus ia Dependencia
requerimientos de Servicio Social y . o
Practicas Profesicnales 1

. - 3

l Elabora oficio de asignacion para

e la Institucion Educativa

Envia formato SS01 ~ =
X

" Entrega oficios al prestador de

Servicio Social o Practicas
. Profecionales y recaba firma de
Se enviz aa las .
y - \_ recibido p
dependencias con

el mansajero ¢
r y
integra expediente del or_estador

de Servicio Social o Practicas
Recioe los oficios de contestacion ; Profecionales
con los programas de las qc’)’;fggi oalgg‘;re\:siigu%s \_ J
Dependencias = i U=

v
l 4 (" Recibe de las Dependencias

reportes mensuales de los
oHay s prestadores de Servicio Social o
Observaciones? x Practicas Profesionales asignados

o !

. (" Al concluir ef Servicio Social o
Practicas Profesionales, la
Analiza los requerimientos Dependencia elabora y entrega
\ oficio de conclusion J
i v
. ‘flievisa que la fecha de conciusién\
Elabora programas para cada del oficio corresponda al tiempo
Institucién Educativa que dehid prestar Servicio Social o
e Practicas Profesionales v que
\:::ubra el total de horas aeignadaej
v
— v
Difunde loz programas en cada ’ R
Institucion Educativa Elabora el oficio de conclusion
e dirigido a la Institucion Educativa
L ¢ A
Los prestadores " ==—~ - 3
van las vacantes Entrega oficio original al alumno y
dicponibles @ recaba firma de recibido en fa
copia
L. vy
'l i
Recibe al prestador de Servicio - ¥ <
Social o Practicas Profesionales v
revisa su oficio de asignacion Archiva copia en el expediente
e *
L% A
) . . ) i
Asigna a la Dependencia o . h
atendiendo z prioridad. fecha de G?eaguarca el expediente durante 5
solicitud y de acuerdo al proyecto anesy pasade es;e tltempg, =
) correspondiente ) L programa para destruccion )
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L Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional |

Coordinacioén o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Devolucion de némina a Tesoreria

Cdédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-23

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

i Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: ( ‘ -
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo

Devolucion de némina a Tesoreria

CGSPM-ENAD-P-00-23

Devolucion de nomina a Tesoreria

Recursos Humanos

Fecibe por parte de
las éreas Iz némina

eviga que fa nomina
ecte firmada en su

Realiza cancelacion
de cheque:
1.- Datos generales
de la persona mal
escrito

2.- Et beneficiario no
past en tiempo vy

totalidad segun
corresponda

¢ Esta firmada la nomina

en <u totalidad?

MNo \x/ Si

Ernvia & la Jefatura de
Recursos Humanos

Envia documento &l
area para firma segun
corresponda

Crdena cheques

Fevisa si existen
cheques gue deban
ser cancelados

i Hay chegues
qgue cancelar?

forma a recogerlo
3.- No corresponde el

para control interno

pago

y
Realiza el formato de
cheque cancelado

4
Enviz la nomina de
Direccion de nomina

Envia nominas
adicionales / bonos-
retroactivos

Anexa cheques
cancelados con su
formato de
cancelacion firmado vy
autorizado

@rdena por numero

de hojas en
consecutivo

Si Mo

[
—

| del Ayuntamiento

Archiva copia de la
nomina remitida
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Financieros

Procedimiento: Apertura de Fondo Revolvente

Cdédigo de procedimiento: [CGSPM-ENAD-P-00-24

Fecha de Elaboracioén: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

T, Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso: J

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

GE gy odicass

Titular del la dependencia que Autoriza: :
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo

Apertura de fondo revolvente

Apertura del Fondo Revolvente
Recursos Financieros

CGSPM-ENAD-P-00-24

(" Se elabora el oficio dirigds al Tesorero con atencion al |
Director de Egresos, solictadno a autorizacion de apertura
del fondo revolvente, sefialando el importe y la justificacion,

\ asi como recibo y pagare y

~

Imprime un tanto de los documentos

v

Recaba firma en los documentos del Director de
Administracion

| - s
4 i B
Fotocopia un tanto de los documentos
L ”
“ ¢ ™

Entrega documentos en original v copia a la secretaria de
£gresos para autorizacien

N vy

v

"8 ™
Recibe de ta secretaria de la Direccién de Egresos copia
seliada de recibido

!

informa en Caja General si ya esta el chegue

e e r,

¥

F T
Entrega al Departamento de Caja General. identificacion
del titular del fondo autorizado. recibe el cheque y se
entrega cu identificacion

v

Recaba firma de endoso en e chegue del Direcior de
Administracion

. S

v

Entrega &l encargado del fondo revolvente el cheque para
qgue lo cambie en el banco

v

Recime efectivo v revisa que este complete

l

[ Resguarda efectivo en la caja fusrte

v

Archiva la copia del oficio. recibo, pagaré y chegue en el
expediente del fondo revolvente
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacién General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Financieros

Procedimiento: Gastos a comprobar

Caédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-25

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

s Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso: J

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

C—=

—
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Gastos a comprobar CGSPM-ENAD-P-00-25

Gastos a comprobar

Recursos Financieros

Elabora el oficio de justificacion del gasio enviado por &l
Titular de |2 Dependencia. donde se de=criba la necesidad
del gasto, mencionando:

1.- Monto Solicitado
2.- Justificacion
3.- Nombre completo. Puestic. N° de Empieado del
responsable del gasto

A

(" a
Elatora un recibo simple y recaba firma del responsable
\, o
y
' '

Elabora un pagare lienado y recaba firma del responsable
del gasto a una sola tinta y letra

h 4

s ™
Elabora carta de aceptacion de descuento. via nomina (en
el supuasto de no comprobar) firmado por el responsable

del gasto a comprobar
A Z

h 4

Se adjunia el archivo fotografico como evidencia del gasto
efectuado

y
( ™

Solicita una copia de identificacion oficial del responsable

U S

Envia a la Direccion de Egresos para solicitar la
transferencia o cheque

Se envia a Tesoreria con atencion a egresos
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Jefatura de Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Reembolso de gastos efectuados por Fondo
Revolvente

Caédigo de procedimiento:

CGSPM-ENAD-P-00-26

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Emilio Riosmena Barajas

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022

Persona que
Elaboré:

7% .7,,7%%4

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

C =

—
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo

Reembolso de gastos efectuados por Fondo CGSPM-ENAD-P-00-26
Revolvente (Pag 1 de 2)

Reembolso de gastos efectuados por Fondo Revolvente

Recursos Financieros

Entrega el vale
provisionat de caja vy

Recibe del jefe del enlacey
Administrativo la peticion
para la compra de un i) - -
articulo yio servicio gu:;g; e[c?i é.;gug; al
miemo que cuesta menos e -
de 52 000.00 Facturas y Vales de
% : ~ Caja para Reposicion
de Fondo Revolvente

(Consulta en el sistema v )
revisa si le partida
correspondiente tiene

. presupuesto ) Elabora en Ex;_:e! hoja
de justificacion por
I cada una de las
oHay Informa al soh’cﬂante facturas decribiendo
Presupuesio? que no hay el motivo por el cual

presupuesto

» S€ compro el articulo
o e <olicitd el
servicio, asi como
anotar codificacion
imprimir y pegar las
facturas en su
respectiva hoja ya
justificada

Rewvica ¢t es la compra de
un articulo o un servicio

Recibe del

[
;Compra No proveedor que
o M cadiore.y praria
. i actura v Y
artiedtor A enca:ggdfgi el Recaba firmas de
si servicic ce realizé visto bueno las
correctamente facturas que
a & reqguieran por el

origen del gasto de
lag direcciones

Elabcra un cale
provizional de caja

L ) involucradas /
J' Revisa que la factura
- E___ - este correcta
Entrega efective al
solicitando v recaba firma N———a— -
de recitido en el vale de Rk B il
caja sellos en Eodas las
. S "—-\ facturas del director
Entrega al proveedor que eolicitd la compra
el dinero. solicitando ¢ el servicio
/  Recguarda vale que firme en ta
provisional de caja en factura de recibido el
expediente de Factura y pago
vales de caja para — -
reposicion de fondo Adjunts la fofografia
% revolvente J del producto o
l servicio para
Archiva la Tactura en documentario en la

(}?recibe factura y XML m;P expediente de factura

COrreo ¥ & 25 el caso
resguardo de bienes
muebiles asi come foto
del servicio o compray la
revica que este correct?/

©)

factura

y vale de caja para
reposicion de fondo
revolvente

Ordena por fechas
las facturas, les pone
el sello de la
Direccion de
Administracion.
Evaluacion y
Seqguimiento
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Jefatura de Enlace Administrativo

~ Diagrama de Flujo

Reembolso de gastos efectuados por Fondo

CGSPM-ENAD-P-00-26

Revolvente (Pag. 2 de 2)

Reembolso de gastos efectuados por Fondo Revolvente

Recursos Financieros

&

f’fElabora en word oficio
dirigido al Director de
Egresos asi como en
Excel recibe simple para
solicitar la reposicion de
fondo revolvente y
\_ relacion de facturas

|

-
imprime un tante el oﬂcio}

y recibo y relacion de
facturas
L

7 Ingresa al programa y
captura cada factura
imprime el contra recibo v
revisa que esté correcta
fa captura de cada

\_ factura

‘Anexa el contra recibo al
oficio. el recibo simple y
Relacion de facturas.
Recaba firma del Director
de Administracion. en el
\ oficio, recibe y facturas /

v x e
Fotocopia en un tantc, el
oficio, recibe simple v
retacion de facturas
e A

(Entregz los documentos)
orginales &l area de
contra recibos en el
Departamento de
Proveedores de la
\_Direccion de Egresos

~ N Sy
Fecaba sello y firma en
uno de los tantos del
contra-recibo y fotccopias

anexas
. o

¢ Archiva documentos

zellados en carpeta de
Fondo Revolvente
tramitado pendiente de

.| de Caja v entrega contra

f'rlal:t.ide al depa rtamemo\

“| recibo e identificaciones

pago hastz cumplir 1a
fecha probable de pago
que marca el conira

\ recibo J

del titular y de quien

- '70\ =¥
| resliza el proceso

v N

Recibe el cheque
correspondiente y revisa
que coincida la cantidad
\_con la del contra recibo )

& Coinciden
cantidades?

( Solicita al area de
proveadores la

X

Si

Fotocopia en un tanto el
cheque

v

-
Recaba firma de endoso
en el cheque del Director

de Administracion
\

h

o ~
Acude el mensajero al
panco
L% A
N
v i !
Recibe el efectivoy
revisa gue esté completo
" 7
y
i ™
Resguarda efectivo en la
caja fuerte
e 7
y

(" Archiva la copia del

oficio, recibo, pagare v
cheque en expediente de
\__fondo revolvente )

»
>
Ldevolucién de facturas

h 4

Recibe facturas y listado
de las Tacturas
declinadas firmando de
recibido en el formato de
devolucién de facturas

v

'
Revisa motivo de
declimacion vy realiza las
correcciones necesarias
L A

L4

(" Archiva las facturas yaw
correctas. para

integrarlas en el siguients

tramite de reposicion de

\_ fondo revolvents Iy

™

Fotocopia el listado de
facturas declinadas

h 4
4 Archivs las copias al N
contra recibo sellado y
firmado de recibido y

anexos en carpeta de
Fondo Revaolvente

N 4

—
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacic’)n o Coordinacién General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Financieros

Procedimiento: Ejercicio del Fondo Revolvente

Caédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-27

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

T Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

i btamti

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Guadalajara o R
i Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Ejercicio del Fondo Revolvente

Ejercicio del fondo revolvente
Financieros

CGSPM-ENAD-P-00-27

<

Solicita la
autorizacion y
asignacion e fondo
revolvente & la
Tesoreria Municipal

g

Recibe el recurso por
parte de la Tesoreria
Municipal

g

Recibe |z solicitud de
compra de parte de
las diferentes areas
de la Coordinacion )

H

Entrega al Encargado
la solicitud de compra

|

Cotiza el bien o
servicio

cuenta con
suficiencia
i s k<3
Resliza la compra y presupuestal

=olicita factura al
proveedor

.

Captura la factura en
el sistema de la
compra realizada

< Cuenta con suficiencia presupuestal?

o1

X

Informa mediante
oficio al area
solicitante que no se

Enviz a la tesoreria
hMunicipal paguete de
facturas de compra
anexando el soporte
de peticion

Esta comprobado el gasto
en sy totalidad?

Si

Descuentan del fondo

; i =2
revolvente la cantidad Recibe reembolso la

ne comprohada

cantidad completa
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional |

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccioén: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Financieros

Procedimiento: Elaboracion De Requisiciones De Compra

Codigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-28

Fecha de Elaboracién: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

S ic. Emilio Riosmen raj
Reviso: Lic. Emilio Riosmena Barajas

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:
ﬁKé/ 747.3%_‘.%&% @/

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Cme Jefatura de Enlace Administrativo
Diaara a de ®

Elaboracién de Requisiciones de Compra CGSPM-ENAD-P-00-28

Elaboracion de Requisiciones de Compra

Recursos Financieros

Compra con recurso |4

<

Se recibe la
informacion de las
areas y se elabora el
Ejercicio dei
Presupuestc

%

Se solicita el recurso
a Tezoreria

.| Compra con Recurso

Municipal

Revisa, valida y
recibe por parte del

|

2 Qué tipo de
recurso es”?

'| Federal

area las solicitudes
de compra de

articulos o materiales

Elabora requisicion

de compra y recaba

la forma del enlace
Administrative v

: Director de Area :

Captura la requisicion
de compra o servicio
en 2l sistema SAC

—

Se valida &l
presupuesio con la
Direccion de Egresos

R —

£nvia el registro de

captura de reguisicion

via electronica & la
Direccién de

Adguisiciones

Envia oficio a la
Direccion de
Adquisiciones con
especificaciones de lo
requerido

Ezperala

publicacion
de la

licitacion

}

Recurso Municipat

H

Verifica |a publicacién
en la pagina web de
compras de municipio,

H

Asiste a la junta de

Recurso Federal

Werifica la publicacion
en el Sistema
Electronico

aclaraciones

H

Acude a la junta de
recepcion de
propuesta técnica

Revisa con el area
solicitante la

Publicacion de la
convocatoria de la

propuesta técnica
Ve =

A

fnforma a la Direccion

de Adeuisiciones por
medio de oficio de
dictamen de compras

J |

Espera gue la
Direccion de
Adquiciciones realice
la orden de compra

Espera la emicion de
fallo de |a Direccion y
Comite de
Adquisiciones

¢ Cumplen con las

b4

silas empresas
cumplen con las
necesidades del

\ servicio /

necesidades?

nforma a la Direccion
de Adquisiciones

licitacion de compra
parz la derogacién
del recurso

para la blsqueda de
una nueva opcion

Guadaiajara |
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o Coordinacién General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Financieros

Procedimiento: Elaboracion de expedientes de pago

Cdédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-29

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

A Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Revisoé:
Titular del la dependencia que Autoriza:
Q__"j-"
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Elaboracién de expedientes de pago CGSPM-ENAD-P-00-29

Elaboracién de Expedientes de Pago
Recursos Financieros

Las dependencias
mandan su
expediente para

\_ realizar el pago

. A
— N
Se recibe y se
confirma Ia
informacion

»

Informa a la
dependencia las
observaciones vy

>

regresa la
informacion para
subsanarla

¢La informacion
esta bien?

Se elabora el oficic
de solicitud de pago y
se anexa
documentacion

Se recabs
la firma

Se enyia a Tesoreria

M

"

Se recibe el acuce

e i

4
o

Se escanea el acuse

Se archiva el acuse
en original

N F -
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Jefatura de Enlace Administrativo

| Identificacion Organizacional |

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Gestion para la reparacién de vehiculos por falla

Procedimiento: . e .
mecanica y mantenimiento preventivo

Cddigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-30

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

Do Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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mecanica y mantenimiento preventivo

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Gestion para la reparacion de vehiculos por falla

CGSPM-ENAD-P-00-30

Gestion para la reparacion de vehiculo por falla mecanica y mantenimiento preventivo

Recursos Materiales

Unidad Taller Municipal

Area de Vehiculos

©

,Setratg QEIalia No
mecanica?

<X

- - -
Solicita a la Unidad de
Vehicules e realice el pre-

Se programa
visita de unidad
movil

»

diagnostico para elaborar
2 |l& requisicion

Recibe el pre-diagnostico
por parte de la Unidad de

O

Vehiculos con las J‘

| recomendaciones

y
Realiza y envia la W

requisicion para la
programacion de

Corrige las
observaciones y
manda nuevamente
la requisicion

JAutorizan la
Requisicion?
.

reparacion segun lo
requiera

©)

Coordina con el area v se
trasiada el vehiculo al taller
patria

mantenimiento o J

En espera
de
indicaciones

Informa pars que se lleve a
cabo el traslado del
vehiculo

iReparacion

Coordina con el area para] :
recoger el vehiculo J

O

o Servicio?

Informa que e vehiculo
esta reparado

—O

Verifica kilometraje de log
vehiculos proximos &
mantenimiento preventivo o
que requieran reparacion
por falla mecanica e
informa al Dpto. de
vehiculos

—0  O-

ecoge v utiliza el vehiculo

para corroborar que ne

tenga fallas en tema de
garantiz

Se coordina para
trasladar el vehiculo a
garantia

Pagina 69 de 125



Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional ‘1

‘Coordinacion o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Procedimiento: Resguardos de vehiculos

Caddigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-31

Fecha de Elaboracién: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

S Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

C_=
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Jefatura de Enlace Administrativo

Resguardos de vehiculos

CGSPM-ENAD-P-00-31

Resguardos de Vehiculos

Patrimonio

Recursos Materiales

Direcciones

Patrimonio envia
oficic sclicitando

Se realiza el oficio
solicitande a las
direcciones la

Se realizan loz
resguardos

actuglizacion de
resguardos de
vehiculas

actualizacion de
resguardos de
vehiculos

Se reciben y revisan
los resguardos que

Las direcciones
envian los
resguardos

actuatizados y
firmados por cada
resguardante

esten completos y sin
errores

2 Tiensn errores?

Si
X
No
fi‘r—“\

Se realiza el oficio
para el envio de los

resguardos
S

Se envia a patrimonio
con folio ¥ anexos de
los resguardos
actualizados

h 4
~ - ™%\

h 4

Se recibe el oficio con

Se envia a patrimonio

N S

A
| 8e archiva acuse del

anexos

oficio de recibide

Seregresala
informacion para
COImeccion

Guadainara

'
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional |

Coordinacién o Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Procedimiento: Informe semetral de vehiculos

Cddigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-32

Fecha de Elaboracién: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

L Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso: c ena baraja

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

O =
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Informe semestral de vehiculos

CGSPM-ENAD-P-00-32

Informe semestral de vehiculos

Patrimonio

Recursos Materiales

Direcciones

Patrimonio envia
oficic solicitando

informe semestral de

vehiculos

Se realiza el oficio
solicitando informe

Se regliza el
informe.

semestral a las
dependencias
adscritas

Se recibe y reviza la
informacion que este

Las direcciones
envian el informe

semestral

A

completo y sin
efrores

i Tiene errores? si
i

Se realiza el oficio
para envio del reporte

¥
0

Se recaban firmas v
sellos

—

"l

4
e

I1Se envia a patrimonio

| Se archiva acuse del

\ﬁ
Se recibe el oficio

»

oficio de recibido

Se regresals
informacion para
COMeccion
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Jefatura de Enlace Administrativo

dentificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Procedimiento: Solicitud de nueva tarjeta de combustible

Cdédigo de procedimiento: [CGSPM-ENAD-P-00-33

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

L Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso: J

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:
/g ”7&'7«%“%% C’V:/

Titular del la dependencia que Autoriza:
Q\_;"
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de nueva tarjeta de combustible

Solicitud de Nueva Tarjeta de Combustible
Patrimonio Recursos Materiales Direccion

CGSPM-ENAD-P-00-33

Recibe oficio v revisa
Envia multas via | multas para distribuir

oficio, para su pago i & lac distintas
Direcciones
MNotifica a las
dependencias y

solicita el pago de las
multas

| Serecibe oficioy

! multas

Se pagala

multa @

Se recibe oficio de
contestacion v se

revisa el pago de la
mufta de a
dependencia

Se envia oficio de
contestacion v se
anexa pago de las
multas

Iy

Yy
| Notifica el pago via
oficio a la Direccion

de Pairimonio

Recibe oficio y multas|_

pagadas l‘
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Ly T
Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Enlace Administrativo

“htificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Jefatura de Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Solicitud de tarjeta de combustible a granel

Codigo de procedimiento:

CGSPM-ENAD-P-00-34

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Emilio Riosmena Barajas

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Guadaiajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de tarjeta de combustible a granel CGSPM-ENAD-P-00-34

Solicitud de tarjeta de combustible a granel
Direcciones Recursos Materiales

solicitan mediante Se revica la viabilidad

oficio v justificacion la y justificacion del
tarieta & granel J l oficio yfo solicitud.

4

A

>.5,Es viable?

v
Se notifica a la
dependencia que la
solicitud no es viable
por el tipo de uso.

firma solicitud, se
analizan loc ftz. v el
tipo de uso de
combustible.

Se envia solicitud v
se avica al dpto. de
Combustible.

h 2

Elaboran tarjeta y se
asignan los lts.
semanales.

[ Se le informa a las

dependencias que

fue autorizada su
peticion.
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Procedimiento: Solicitud de carga extra de combustible

Cédigo de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-35

Fecha de Elaboracién: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

D .. Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

/f@aym.%

Titular del la dependencia que Autoriza:

O =
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Solicitud de carga extra de combustible CGSPM-ENAD-P-00-35

Solicitud de carga extra de combustible
BDirecciones Recursos Materiales Coordinacion de Administracion

Se revica la viabilidad
v justificacion del

solicitan mediante
oficio y justificacion
de la carga.

oficio y/o solicitud.

(Es
viable?

Se notifica & la
dependencia gue por firma solicitud de
peticion de carga de

combustible extra.

protecolo de kms.
recorridos no 23
viable.

Se envia solicitud
mediante oficic a la

Coord. de
Adminirstracion.

Depto. de
Combustible reviza si
es viable segun
bitacoras oficiales.

| Se le informa a las |
dependencias que ya le
|tiene saldo su tarjeta I
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional |

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Procedimiento: Solicitud de carga extra de combustible a granel

Cadigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-36

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

S Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

G gt

Titular del la dependencia que Autoriza:

C -
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Jefatura de Enlace Administrativo

iadarama de 0

Solicitud de carga extra de combustible a granel CGSPM-ENAD-P-00-36

Solicitud de carga extra de combustible a granel

Direcciones Recursos Materiales Coordinacion de Administracion

se revisa la viabilidad
y justificacion del
oficio y/o solicitud.

solicitan mediante
oficio yjustiﬁcacian

tarjeta & granel

LES
viable?

Notificacion a la

dependencia que la (<&
zolicitud no es viable l

Se firma la solicitud
ce analizan los Its. y
el tipo de uso de

combustible.

e recibe Ia solicitu
y &e turna al depto.
de combustible y se
reviza la viabilidad.
segun bitdcoras
oficiales.

Se envia la solicitud
meadiante oficio a la
Coord. de
Administracion

Se revisan las

bitacoras
— Hay alguna
S ; = “
de-;;ee:wedg‘rzgirg}c?ui [Tie Se elaboratarjetay pbservacion en las
- ce asigna asignan los bitacoras?

autorizada su

peticion Its. semanales.

Se notifica a la
dependencia.
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos

Coordinacioén o

Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo
Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Siniestros de vehiculos

Cdédigo de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-37

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

A Lic. Emilio Riosmen rajas
Reviso: C o Riosmena Baraja

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

%«4 oy epeteea
Titular del la dependencia que Autoriza: C

-
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Guadalajata

Siniestros de vehiculos

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo

CGSPM-ENAD-P-00-37

Siniestro de Vehiculos

Trabajador

Recursos materiales

Patrimonio

El chofer se

comunica con el
seguro del vehiculo

Notifica a su jefe
inedigto del siniestro

Se informa al Depto.
de Vehiculos def
Enlace Admiintrativo
del siniestro mediante

Recibe oficic e
informa del declinde o

cficic y anexa copia
de la documentacion
expedida por el
sequro

Se notifica a la
dependencia de la

Se envia oficio &
patrimonio con copia
5 a contraloria.

informando del
siniestro

[

| responsatilidad del
chofer

¢ Existe
responzabilidad?

Ne

responsabilidad y cita[®
al chofer

h 4

Se realiza convenio
de pago para

_| Se repara la unidad

reparacion del
vehiculo

i |por cuenta del segurc

<

Se valida la
reparacion
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Procedimiento: Seguimiento de infracciones

Cdédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-38

Fecha de Elaboracién: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

A Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

7(/77@%%4 <

Titular del la dependencia que Autoriza:

C =
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Seguimiento de infracciones

CGSPM-ENAD-P-00-38

Seguimiento de infracciones

Patrimonio

Recursos Materiales

Dependencias

Envia multas via

oficio

Recibe oficio & multas
pagadas

Se recibe oficio y

'I multas

Se clacifican y envian
por dependencia

Se recibe oficio de
contestacion y se

————» se realiza el pago

Se reciben multas vy

correspondiente

Pago de
multa

revica el pago de las |«
mulitas j

Notifica el pago via
oficio a la Direccion

1|

de Patrimonio
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacién Organizacional |

Coordinacién o Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Procedimiento: Actualizacion de resguardos individuales

Cdédigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-39

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

L Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revis6: o Riosmena Baraja

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

JE g

Titular del Ia dependencia que Autoriza:

C—=
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Actualizacion de resguardos individuales

Actualizacion de resguardos individuales
Dependencias Recursos Materiales

CGSPM-ENAD-P-00-39

Seenvia la
informacion junio con

Se recibe circular y
formato BM-001

&

formato y circular a Jf via correo
jodas las Direcciones electronico

Se realiza una
revision de los bienes
muebles para su
ubicacion.

Revision

Se vacia informacion
en ¢f en formato EM-
001 del bien muehle
CON Su respectivo
resguardante.

Se realizan
cofrecciones

L
e recaban firmas de
resguardante, jefe

inmediato y Enlace
Admvo.

h 4
Seseccionan Y
formatos por por
cuantas.
dependencias ¥y UR
ara archivo.

Se actualiza
informacion en el
sistema, CIMTRA Y

. PNT = )

h 4
—

Se archivan
resguardos en sus
expedientes.
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional |

Coordinacion o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Reporte de inventarios anual de los bienes muebles,

Procedimiento: . o
equipos de computo y telecomunicaciones

Cddigo de procedimiento: |CGSPM-ENAD-P-00-40

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

.. Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: A

C—=
—]
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Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Reporte de inventarios anual de los bienes muebles, CGSPM-ENAD-P-00-40
equipos de computo y telecomunicaciones.

Reporte de inventarios anual de los bienes muebles, equipos de computo y telecomunicaciones.

Dependencias Recursos Materiales Coordinacion de Admon.

e recibe circular en

Se pasa informacién el cual se solicita
alas direccicnes |« actualizacion de
junto con circular. l resguardos via correo
\ electronico. J
lSe hace revision, gue
»| coincida el bieny el |«
resguardante.

Revision

¢ Coinciden los Mo
resguardantes

con los biengs®

Si

h 4

Se imprime del Admin Se solicita al depto.
el resguardo. de muebles y otroc el
cambio del mueble v

personas que lo
tengan

Se recabs la firma del
resguardante de la
cuenta

Se pasa a firma del
Director de cada

dependencia o jefe
de Area.

Se envia a patrimonio
junto con oficic
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional » |

Coordinacién o Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Procedimiento: Informe semestral de bienes muebles

Cédigo de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-41

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboro: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

. Lic. Emilio Riosmena Barajas
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: C\ﬂ_‘

Pagina 90 de 125



Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Informe semestral de bienes muebles

informe semestral de bienes muebles
Dependencias Recursos Materiales Coord. de Administracion

CGSPM-ENAD-P-00-41

Se recibe la circular
con formato BM-0D6&

via correo electronico
por parte de
atrimonio.

v
Se pasa la
informacion a todas
las direcciones junto
con circular y formato
_solicitando informe.

Se llena formato
BM-006

A 4

J Se recaban formatos
7' de las direcciones

v
Se revisan que los
datos cean correctos.

]

Revision
de datos

Se envian & firma del
Coordinador y del
Enlace Admvo.

Elabora y envia
informe semestral de

pienes muebles a ia
direcion de
patrimonio
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales

Coordinacién o
Dependencia:

Direccion:

Jefatura de Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Envio al almacen general de bienes muebles y
equipos de telecomunicaciones en desuso

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-ENAD-P-00-42

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Emilio Riosmena Barajas

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

QI

Pagina 92 de 125




Gobie:s
Guadaiajara

Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Envio gl almacen genera! de 'blenes muebles de CGSPM-ENAD-P-00-42
equipos de telecomunicaciones en desuso

Envio al Almaceén General de bienes muebles de equipos de telecomunicaciones en desuso

Recurses Materiales Coord. de Administracion

Se sube al ADMIN

informacion del e galicia a
. ) I 1 innovacion dictamen
equipe & dar de baja de baia
v generar folio. J

Se elabora formato
de EM-002 de los |
equipos a dar de

baja

y
Envia formaio de
| BM--002 a
patrimonio, via corres
elactrénico

Se agenda cita con
patrimonio para
entrega del equipo

Forma de \\
entrega x//

A 4 v

Patnimonio pasa por Se lleva a patrimonio
el equipo el equipo

O
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Jefatura de Enlace Administrativo

Identificacion Organizacional

Coordinacioéon o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Jefatura de Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Envio al almacen general de bienes muebles en

Procedimiento:
desuso

Codigo de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-43

Fecha de Elaboracion: Mayo 2022

Persona que Elaboré: Graciela Elizabeth Magallanes Torres

Responsable del area que

A Lic. Emilio Riosmena Barajas
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alma Lilia Michel Diaz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

A e

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Diagrama de Flujo
Envio al almacen general de bienes muebles en CGSPM-ENAD-P-00-43

desuso
Envio al Almacen General de bienes muebles en desuso
Recursos Materiales Coord. de Administracion

Se sube al ADMIN
informacion del

equipo a dar de baja =
y generar folio. ‘ de baja

Se solicita a
patrimonio dictamen

<

Se elahora formato
de BM-002 de los |
equipos & dar de

biaja

R
Envia formato de
BM--D02 a

patrimonio, via correo
elactrénico

Se agenda citacon

patrimonio pars
entrega de! equipo

. PN
Forma de
entrega <X/

h 4 v

Fatrimonio pasa por Se lleva a patrimonio
el equipo el equipo
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Jefatura de Enlace Administrativo

Formatos de Procedimientos

Nombre del Formato

Codigo del Formato

98 | Reporte general de vacaciones CGSM-ENAD-F-00-01
99 | Solicitud dias de descanso CGSM-ENAD-F-00-02
100 | Reporte de dias econémicos CGSM-ENAD-F-00-03
101 | Reporte de incapacidades CGSM-ENAD-F-00-04
102 | Reporte de faltas/retardos CGSM-ENAD-F-00-05
103 | Propuesta y movimiento de personal CGSM-ENAD-F-00-06
104 | Solicitud de comisién de personal CGSM-ENAD-F-00-07
Formato de pago de servicios
105 exttasrdinarios CGSM-ENAD-F-00-08
Formato de peticion de pago de
106 servicios extraordinarios CGSM-ENAD-F-00-09
107 | Aviso de incidencias CGSM-ENAD-F-00-10
108 | Carta de no adeudo CGSM-ENAD-F-00-11
Carta de resguardo individual de bienes
109 muebles CGSM-ENAD-F-00-12
Reporte de vehiculos que laboraran en
LR periodo vacacional CGSM-ENAD-F-00-13
111 | Informe semestral de bienes inmuebles CGSM-ENAD-F-00-14
112 | Informe semestral de bienes muebles CGSM-ENAD-F-00-15
113 | Informe semestral de vehiculos CGSM-ENAD-F-00-16
114 | Recibo de resguardo provisional CGSM-ENAD-F-00-17
115 | Solicitud de envio al almacén CGSM-ENAD-F-00-18
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Jefatura de Enlace Administrativo

116 | Solicitud de pago CGSM-ENAD-F-00-19

117 Asignacién y/o cancelacién de gastos a CGSM-ENAD-F-00-20
comprobar

118 | Requisicién de compra CGSM-ENAD-F-00-21

119 | Orden de Compra CGSM-ENAD-F-00-22

Caédigo del formato

Caodigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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Jefatura de Enlace Administrativo

Solicitud dias de descanso

CGSPM-ENAD-F-00-02

@‘; ) » Se;rv?cios

*\*J SOLICITUD DIAS DE DESCANSO F"?P"cqs
Nombre: _____
Nombramiento. ________________________________ No. de Empleado. _______________________

| Concepto:

Dias o Periodo que se le adeuda:

Dia(s)/mes solicitados:

:IVacaciones- Anticipadas
|:|\facaciones Pendientes
DTiempo por Tiempo
I:Econémico
:]Onon}éstico

l:]Acompaﬁamiemo

Periodo/afio

Periodo/afio —-

Fecha apovo hrs/ext

Dia econdmico No._______ de 8
Fecha cumpleafos

Fecha

Total dias solicitados:

Observaciones:

Servidor Publico

Jefe Inmediato

» Servicios
Publicos

Guadatajara

| Concepto:

Dias o Periodo gue se le adeuda:

Dia(s)/mes solicitados:

DVacaciones Anticipadas
DVacaciones Pendientes
I:]Tiempo por Tiempo
|:|Econc‘>mico
|:|Onoméstico

[_—_]Acompaﬁamiento

Periodo/afio —

Periodo/afic

Fecha apoyo hrs/ext.

Dia econédmico No._____ _de8

Fecha cumpleafios ____________________

Fecha

Total dias solicitados: |

Observaciones:

Servidor Publico

Jefe Inmediato

Enlace Administrativo
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™
Q -9 Guadalajara 2021- 2024
= m Coordinacién General de Administracién e Innovacion Gubernamental Recursos
i ¥ i - )
L Direccién de Recursos Humanos
U Guadalajara o i
9( =L Jefatura de control de incidencias
E REPORTE DE DIAS ECONOMICOS
1
E Coordinacion General: SERVICIOS PUBICOS MUNICIPALES
(7]
1 O Direccion ENLACE ADMINISTRATIVO Fecha de Elaboracion:
2O
Némero de Nombre Puesto ler.Dia | 2do.Dia | 3er.Dia | 4to.Dia | Sto.Dia | 6te.Dia | 7to.Dia | 8vo.Dia
Empleado
\

Jefatura de Enlace Administrativo

)

@]

O

~g \ V

5 o~

8 \-‘_

(n T —

R —

© \___

[0) i

o —

o I

g T —
o

(0]
@

LIC.XXXXX XXXXX XXXXX

JEFATURA DEL ENLACE ADMINSTRATIVO DE LA
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS
PUBICOS MUNICIPALES
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< ) GUADALAJARA 2021-2024 Bocursay
=) m COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION £ INNOVACIGN GUBERNAMENTAL D umanos
S DIRECCIGN DE RECURSOS HUMANOS
o Guadalajara JEFATURA DE CONTROL DE INCIDENCIAS
Lll_ ~ REPORTE DE INCAPACIDADES
< COORDINACION GENERAL: COORDINACION GENERAL OF SERVICIOS PUBLICOS MURICIPALES FECHA DE ELABORACION:
LU DIRECCION: ENLACE ADMINISTRATIVO
1
o TIPO DE FORMATO
D o No. EMPLEADO NOMBRE FECHADEINICIO | FECHADETERMINOG | INCAPACIDAD | DiAS No. FOLIO UME NOMBRE DELDOCTOR
o £G|PRT[RTIMT ST.7 | s/N[st-2] T8
1
o
= :
=] T
_—
© 3 -
5
T 1
=
€ 5
° '\\
ﬁ 6 -
p—
@] g p—
° %) :
c
w % g I
) @© I
© o] 9
= S
5 % 10
] Q| T1PO DE INCAPACIDAD (Marcar X)
HQ-J m £G- ENFERMEDAD GENERAL
- 8 PRT- PROBABLE RIESGO DE TRABAIO
o= [RY- RIESGO OE TRABAIO

MT- MATERNIDAD

FORMATO (marcar X)

ST-7 - Riesgo de trabajo 2 (Trabajo} S {Trayecto] "CALIFICADA"

S/N Aceptado si 0 no como accidente (de trabaje o de travecto}

ST-2 - Alta medica escribir la fecha de inicio de labares (marcar con una x)

S7-8 - Recarda per Riesgo de Trabajo escribir la fecha de inicio de 1a Recarda imarcar con una x)

Reporte de

Adjuntar certifscado de incapacidad or:ginal
Debera presentarse a mas tardar al cuarto dia de la fecha de expedicicn de ia incapacidad
Debera revisarse que el patron sea MUNICIPIO DE GUADALAJARA y que el puesto cencuerde con el plasmade en &l recibo de nom:na

LIC. XXXXX XXXXX XXXXX
JEFATURA DE ENCALE ADMNISTRATIVO DE LA
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOD PUBLICOS
MUNICIPALES




2. < > Recursos
S (& 3 ») Gobierno Municipal de Guadalajara Administracion 2021 - 2024 d»Humanos
Q P> Direccion de Recursos Humanos
U Guadalajara Jefatura de Incidencias
9( ~—~ Reporte de Faltas / Retardos
zZ
Ll
E' Dependencia Tipo de Incidencia Periodo
% Faltas | X I Retardos |
|
8 ENLACE ADMINISTRATIVO Datos del Servidor Pablico

Numero de |NUmero de | Nimero
Empleado Plaza de Dias

\s
\

Apellido paterno, Materno y Nombre (s) Fechas

\

Jefatura de Enlace Administrativo

[2]
o
°
©
=
)
=
n
@
- —
©
[0}
o
Q
=
o
Q
Q
o

Vo.Bo.
LIC, XXXXX XXXXX XXXXX ING. XXXXX XXXXX XXXXX
JEFATURA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO  COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS
DE LA COORDINACION GENERAL DE PUBLICOS MUNICIPALES

alajara

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Guad
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Jefatura de Enlace Administrativo

Propuesta y movimiento de personal CGSPM-ENAD-F-00-06

@ e H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA Servicios
i » |15 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS L i
Wi —= PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL S
Guadalajara R . L
| , Por este conducto me permito solicitar |a {el} siguiente:

ALTA[ X ] BAJA[ ] caveio[ ] REMOVACION[ ]

1.- IDENTIFICACION

BASE [x] conFianza ] TEMPORAL (] FECHA DE:

POR OBRA

DETERMINAGA INICIO
INTERINO [ ] SUPERNUMERARID ] | XX |
{LICENCIA MENOR A 6 MESES)

TEMPORAL TERMINO
PROVISONAL [ | POR TEMPO [x] | XX |
{LICENCIA MAYDR A & MESES) DETERMINADO

2-ALTAS

XX
NOMBRE DEL PACRE NOMBRE DE LA MADRE
XX XX
NOWERE Y TELEFONO GE EMERGENCIA : XX

s = s o= e =

TERMINO GE CONTRATO

RENUNCIA PENSION POR EDAD
CESE CAMBIO E DEPENDENCIA INHABILITACION [1 o] ]
FALLECIMEENTO PENSION POR JUBILACION DESTITUCION (1 ] ]

0

INCAPACICAD PERMANENTE PENSION POR INVALIDEZ

SE ESCRIBE LEYENDA

Nota: la presente solicitud con loz documentos ancxos s¢ recilben 3 reserva de practicar loz correspondientes eximenes téenicos y de asi como psi

GUADALAJARA, JAL. A XX DE XX BE XX

JEFATURA DE ENLACE ADMYO DE LA DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DIRECTOR COORD DE SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO
MPALES
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ici

Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Solicitud de comision de personal CGSPM-ENAD-F-00-07

OFICIO CGSPM/EA MO 2022
Guadalsjara, Jat,

1229229223939 90285¢80¢99 834}
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.
AT'N UG, XXXXXXXXXXXXI0XXI0X X XXX
JEFE DE CONTROL DE INCIDENCIAS

Peciba un cordial salido, ocasion que aprovecho para solicitar a Usted 13 autorizacion para Que el €. XXXXXXXX,
con Nimero de Empleado XXXXX y nombramierto ds XXXXXX adscrito 3 la DIRECCION XXXXXXXXX, sea
comisionadd a i3 DIRECCION XXXXXXXXXXXXX.

Lo anterior de conformidad al articulo 19 de la ey para los Servidores Publicos del Estado de Salisco y sus
Municipios y de lo dispuesto en e numeral 4 ol Peglamento Je 13 Administracion Publica Municipal de
Guadafajara.

Agradeciendo o= antemanc la atenddn brindada al preserte, guedo a sus Orderes para cualquier duda o
aclaracion 3l respecto.

ATENTAMENTE
DIRECCION DE ADSCRIPCION AREA RECEPTORA
. 00D0OR00000
X000O0000CO00(XX XX
DIRECTOR Y0000 DIRECTOR J000000(
SERVIDOR PUBLICO ENLACE ADMINISTRATIVO
€. J000000000COO00C 0000000000000
NOMBRAMIENTO: X000000000(
NKUMERO DE EMPLEADO: Y080 -
V0. 80.

J00QCO00OOOO0CO0CION0OCIK 000X
COCRDINADCR GENERAL SERVICIOS PUBLICOS MPALES.

Can Arcwea
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COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
' 8 Direccion de Enlace Administrativo
o Formato de Pago de Servicios Extraordinarios
ik
<D( DEPENDENCIA: DIRECCION  XXXXXOXXXXX QUINCENA: XXXXTXXXXXNXY
=
i
= ' FUNCIONES PERIODO
| D SUELDO PAGO
| % AT RF.C NOMBRE NOMBRAMIENTO MENSUAL | FUNCIONES ngn SERIOrATe beh .
O
L O
o
=
e
O
e
350 [72]
£ .0
L -
£ @
< £
9 D
s 8
A L
S )
© 72}
: W
© O
© | S
- O]
(]
()
©
o
m .
® | avrorizo
()
©
@]
b
(]
£
—
(@)
. L XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXKOKXXXXXXNNKN XXXXXXXXXXXXXXXNXK
< DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECTOR XXXXXXXXXX
5 COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

G



Jefatura de Enlace Administrativo

Formato
Formato de peticién de pago de servicios extraordinarios | CGSPM-ENAD-F-00-09

FORMATO DE PETICION DE PAGO SERVICIOS EXTRAORDINARIOS
Vigencia | Vigencia
Empleado RFC Concepto |TipoConcepto|  Importe Inicial Final |Movimiento
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

‘ Aviso de incidencias CGSPM-ENAD-F-00-10 (

Gobierno Municipal de Guadalajara
Direccion de Recursos Humanos

§| Recursos Humanos
|

AVISQ DE INCIDENCIAS N

Guadalaj
e FOLIONo
"\
/ 1. INCIDENCIA \
Licencia sin Sueldo Licencia Base a Confianza |:| Fechaceimce | X X| X[ XXX
Permiso I:|
Suspension :| enaein | XIX[X[X[X[X
Reanudacion |:| )
i 2. IDENTIFICACION N
("o DE EWPL | RFC. \( CURP | ( PUESTO |
T T XXXX | | XXKX |
| APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMERE (8) 1 [ N°DEREGISTROIMSS.
i XXX Al
(FECHAMOVMENTC| (SEXO) [ COORDINACION DIRECCION
O om () | o o )
o ,
( 3, OBSERVACIONES )
\
CGuadalajara, Jal.a_ X de X e X
NOHERE Y FIRMA . NOMBRE Y FIRMA ENLACE NOHERE Y FIRHA DIRECTOR
DIRECTOR NCMERE Y FIRRCOORDINADOR ADHINISTRATIVO RECURSOS HUMANCS
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» Servicios
"~ Publicos
Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Carta de no adeudo CGSPM-ENAD-F-00-11

Oficio CGSPMIEA! ((NUMERO DE OFIC10)y 2022
Guadalajara, Jal. ((FECHA))

CARTA NO ADEUDO

A QUIEN CORRESPONDA f
PRESENTE:

Por este conducto la gue suscribe ((Nombre del tiular de ia dependencia)), Jefa de la Unidad del
Enlace Administrativo de la Coordinacion Genmﬂ de Servicios Publicos Municipales del H. Ayuntamiento de
Guadalajara, hago constar que el C. {(Nombre del Empleado]), con nimero de empileado ((0000)), quien se
desempefiaba con 2l puesto de {(Nombramienic)), penensciente 3 la ({ Dirsccion a Ia que penensci)), ahora
en &l proceso de baja por motivo de ((Motvo de baa)), alafechadddaadehoy NO presenta dentro de los
registros de este Municipio, adeudo a su cargo, por eonoapto de: Gastos a Comprobar, Fondo Revolvente,
Adeudo por dafos causados al Patrimonio Municipal, Infracciones o Multas impuestas por autoridad
;:ognpge(eme o por falta de prasentacion de su Declaracion Patrimonial, por lo que es procedente el pago de su
MguIto.

Asi mismo e C. {(Nombre del Empleado)), al dia de hoy, manifiesta que =l Municipio de
Guadalajara no tiene ninguna obligacion pandiente para con &l, por concepto de salario, vacaciones, horas [
extras, ni ninguna otra dervada de su relacion laboral con &l Municipio. |

De igual forma, cabe aclarar que la presents, no constituye ninguna iimitativa de responsabilidad
administrativa derivada de la actuacion del Servidor Publico, por lo que si posterior a la firma de 1a presente,
s& encusntran inegulanidades en el desempeho de su funcidn, ya sea por confiicto de intereses, faltas
administrativas, ac1os viciados o cualyuier otro hacho imputable 3l C. {{(Nombre del Empleadol), se le seguird
da conformidad con la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estadc de Jalisco.

ATENTAMENTE
“2022, Aiic de la Atencion integral a Nifias, Nifios y Adolescentes con Cancer en Jalisco”

{{(Nombre de! 14ular de la dependencia)) |
Jefatura de Enlace Administrativo de la
Coordinacion General de Servicios Pablicos Municipales

Con Achivoe
Minutana

MMDiser+
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Carta de resguardo individual de bienes muebles CGSPM-ENAD-F-00-12

& MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2021-2024

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES

DEPENDENCIA:

DIRECCION:

DEPARTAMENTO:

FECHA:
N° ONICO DESCRIPCION {marca, modelo, serie, “mfmﬁ _ USO COMPARTIDO *
PATRIMONIAL color) | PATRIMOMAL '—;i N n; '

NOMBRE DEL RESGUARDANTE:

NUMERO DE EMPLEADO:

El servidor Publico que firme como resguardante se obliga a conservar y custodiar los bienes, adquiriendo las
responsabilidades que se encuentren presentes en el Reglamento de Patrimonio Municipal en los articulos 44, 45
Fracciones |, Il y IV, 46 v 47 asi como los demas que |e confieran las Leyes y Reglamentos aplicables.

FIRMA DEL RESGUARDANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE INMEDIATO ENLACE ADMINISTRATIVO

Formato BM-001
Mota: En el caso de Lbignes de uso compartido, el Humero Patrimonial debera aparecer en las cartas de resguardo de cada uno de Ios
responsatles.
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‘_j‘? MUNICIPIO DE GUADALAJARA
J] )/ COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INOVACION GUBERNAMENTAL

Gc«%«‘é}‘w DIRECCION DE PATRIMONIO
Uacalalara pEpARTAMENTO DE VEHICULOS

77™
IO TR

./
DEPENDENCIA:
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CGSPM-ENAD-F-00-13

N.PAT. | PLACAS MARCA Y TIPO MODELO | UNIDAD RESPONSABLE RESGUARDANTE RE I b o LUGAR DE ENCIERRO

Si NO GUARDIA

o
-
©
=
.
(o]
4 S

Jefatura de Enlace Administrativo

NOMBRE Y FIRLA DE QUIEN NOMBRE Y FIRIMA DEL
LLENA EL FORMATO EMLACE ADMINISTRATIVO

Reporte de vehiculos que laboraran en periodo vacacional

Guadalajara



Jefatura de Enlace Administrativo

Formato
Informe semestral de bienes inmuebles CGSPM-ENAD-F-00-14

=& MUNICIPIO DE GUADALAJARA

GuadalajaryNFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES

NUMERO DE LA DEPENDENCIA
UNIDAD RESPONSABLE
SEMESTRE
Cantidad de personas que alberga el inmueble {individual 0 compartido}.
Cafads Rentados OTROS
Resguardo
Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza la Unidad
Responsable (UR) con:
Robo Invadidos Vandalizados
Cantidad de inmuebles que resguarda la Unidad Responsable (UR)
conreporte de:
Cantidad de inmuebles entregados al Departamento de Inmuebles:
Compartes el Inmueble.
¢ Han realizado modificaciones o intervenciones al inmueble?
Capturista
Nombre y firma Nombre y firma
Titular de la Direccién Titular de la Dependencia
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Guadalajara

Jefatura de Enlace Administrativo

Informe semestral de bienes muebles CGSPM-ENAD-F-00-15
MUNICIPIO DE GUADALAJARA

INFORME SEMESTRAL DE BIENES MUEBLES

NUMERO DE LA DEPENDENCIA:

UNIDAD RESPONSABLE:

CUENTA PATRIMONIAL :

NOMBRE DEL RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO (numero de empleado)

SEMESTRE:

FECHA

Cantidad de empleados can bienes a su resguardo (individuales a compartidos).

Compras Reasignaciones Donaciones

Cantidad de muebles que ingresaron a su Unidad Responsable (UR)
segln tipa de adeuisicion:

Cantidad de muebles enviados a almacenes municipales o entregados at Departamento de Muebles:

Nombre y firma Nombre y firma
Titular de la Direcciéon Titular de la Dependencia
Nombre y firma Nombre y firma
Area Administrativa Conforme Titular del Enlace Administrativo

Formato BM-006
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Sl’ SEGUNDO INFORME SEMESTRAL DE VEHICULOS 2021
o
O e
. Gusdalajara FORMATO DV-001F
1 . .
<D( DEPENDENCIA  |COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES UNIDADRESPONSABLE 3320 - ENLACE ADMINISTRATIVO
E PERIODO QUE INFORMA SEGUNDO INFORME SEMESTRAL 2021 01/07/2021 - 31/12/2021 FECHA DE ELABORACION:
1
E PROG! N'PATRIM. | PLACAS MARCA TIPO MOD. RESGUARDANTE TIPRODEUSO ESTADOFISICO
2 1
O
Q |E2
B
S 4
© 5
k7] 6
c
E e !
° 8
< o
8 o= 2 9
© = -g 0
I © KK
2 rf B
© > B
> (O]
- 14
o Bt
3 ©
0 16
g 17
m 18
AR
0]
£ 20
| -
@]
—
1=
ING. XXX XXXXK XHXXXX (ESCRIBAN EL NOMBRE DE SUS DIRECTORES) LIC. X000 X000 XXX XXXX
g Nombre y firma del titular de la Dependencia Nombre y firma del titular de fa UR Nombre y firma del titular Enlace Administrativo
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Servicios

Publicos

Guadalajs ST 3
et Jefatura de Enlace Administrativo

Recibo de resguardo provisional CGSPM-ENAD-F-00-17

RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL

2
3
4
§
RECIBL el mobilisno amiba descnto.
OBSERVACIONES:
GUADALAJARA, JALISCO A DE 2022
ENTREGA RECIBE
N° DE EMPLEADO DESTINO
N°* DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO
UBICACION (DOMICILIO)
NOTA.FAVOR 0S SNOU 08 ENHOJAME TADA

formas BM-O0
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Jefatura de Enlace Administrativo

G

Formato

tud de envio al almac

CGSPM-ENAD-F-00-18

én

ici

Sol

Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Direccion de Patrimonio
Departamento de Muebles

Dep

de envio al

Unidad Responsable

Fecha de elaboracién

N* de | Tipo de solicitud Envio a aimacén
Numero Nivel funcional
patri é Descripcion dei Bien (grupo de bien, tipo Ubicacion fisica de los — 3 dela "
consecutivo |erode controlinternoo  de bien, color,marca. serie) ilio del i No “IJZC';:“" para N :
unidad de medida 5 QAL QD) e sUSo
reparacion Municipal
1
2 |
|

3
=== e = == = ——

S - I | S I— rE—— .
PRGN, - ST A — L — —
—— 7 - — —_— e - - ==

8 =] el
9 — ——
10 1 |

fiombre y frma Hombre y frma Hombre y frma

Elabors tormato Rewse y emme opawon tecraca Vahdacron opaon técnca

Selo gs 1a undad responsabie
Hombre y frma - Nombre y fema - Nomie ¥ fama
Dreccion Pamono Ared admerestralva Conforme Wngreso a akmacén

Selo de 1a Dwreccion de Patnmomo

115 de 125

7

Pagina



Jefatura de Enlace Administrativo

Solicitud de pago

CGSPM-ENAD-F-00-19

GOBIERNO DE GUADALAJARA ( FOLIO )
Oy
A .
{Ek TRAMITE ViA ADQUISICIONES AF | — )
Guadalajara Sistema de Armonizacién Contable Ong inal
CLAVE | DEPENDENCIA / UNIDAD RESPONSABLE FECHA EXPEDICION )

.

-

BENEFICIARIO / CUENTA COLECTIVA

Beneficiario Solicitud:

RFC
Beneficiario Cheque:
- <
CLAVE TRAMITE No. JUSTIFICACION
\, J
r CLAVE FUENTE DE FINANCIAMIENTO PRESUPUESTAL 1
( . )
NC APLICACION REFERENCIA DESCRIPCION DEBE/MONTO HABER
POLIZA CONTABLE No.
Sumas Iguales:
- J
MONTO NETO A PAGAR:
Cantidad con letra
CONCEPTO
ELABORO AUTORIZNDS POR PAGUESE ]
Pagina. 1de 1
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Asignacion y/o cancelacién de gastos a comprobar

Jefatura de Enlace Administrativo

CGSPM-ENAD-F-00-20

Qs

(%)

i [

Guadalajara

[ CLAVE DEPENDENCIA / UNIDAD RESPONSABLE

GOBIERNO DE GUADALAJARA

TRAMITE VIA ADQUISICIONES AF

Sistema de Armonizacién Contable

( FOLIO ]
j

L

Original

FECHA EXPEDICION 1)

p

BENEFICIARIO | CUENTA COLECTIVA

Beneficiario Solicitud:

RFC
Beneficiario Cheque:
\, J/
) ™
CLAVE TRAMITE No. JUSTIFICACION
\ i
( CLAVE FUENTE DE FINANCIAMIENTO PRESUPUESTAL 1
| )
( )
NC APLICACION REFERENCIA DESCRIPCION DEBE/MONTO HABER
POLIZA CONTABLE No.
Sumas Iguales:
A F
MONTO'NETO A PAGAR:
Cantidad con letra
CONCEPTO
[ ELABORO AUTORIZADO POR PAGUESE
Pagina. 1de 1
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GZl op 81} eulbed

2 GOBIERNO DE GUADALAJARA FECHA :
F’T‘ HORA :
e
REQUISICION
DEPENDENCIA: NO. REQUISICION:
U. RESPONSABLE: FECHA APROBACION:
TIPO REQUISICION: PUNTO DE ENTREGA:
PROCEDIMIENTO CONTACTO:
DE COMPRA: TELEFONO:
FUENTE
FINANCIAMIENTO:
PROV. RECOM.: ESTATUS:
OBSERVACIONES:
PDA.|ARTICULO CLAVE PRESUPUESTAL CANTIDAD | U. MEDIDA | P.UNITARIO VA TOTAL
RETENCION
TOTAL

ady requisicwn i

SOLICITO

AUTORIZO

Fave 1 ef !

X
®
o
c
23
o
O~
=
Q
o
o)
o
3
S
2.
)

1 Z-00-4-AVN3-NdSDD

ojew.o

OAIIBJISIUIWIPY 3DB|UT 3P eunleyaf




v e
Guadaiajara

~’

Jefatura de Enlace Administrativo

Orden de Compra CGSPM-ENAD-F-00-22

£

GOBIERNO DE GUADALAJARA NUMERO OC

vy
1Y)
Causaadalajara ORDEN DE COMPRA HOJA: 111

Fecha de Impresion:

ESTADO DE OC: DEPENDENCIA:

FECHA DE OC; U. RESPONSABLE:
PROV 8

ROVEEDOR PARCIALIDADES:

N SESIONCOMITE:

NO. REQUISICION:

FOSESHINCOMETE |
N LIGITACION:
FIANZA:
ENTREGA: % FIANZA:
ANTICIPO:
CONTACTO:
% ANTICIPO:
TELEFONO; GARANTIA:
OBSERVACIONES:
FUNDAMENTO LEGAL:
CANT. | UNIDAD DESCRIPCION MARCA GARANTIA | PRECIO UNIT. IMPORTE |
SUBTOTAL ;
IVA
RETENCION :
TOTAL :
- ——

L Cantidad con letra : j

LA RECEPCION DE LOS BIENES YO SERVICIOS SERA BAJON.A RESPONSABILIDAD Y ENTERA SATISFACCION DE LA DEPENDENCIAREQUIRIENTE.

FORMULO i 1 [ i \REVISO J‘ [ AUTORIZG 7
< — |
L 1 ]

adq CroenCompra pt Page 1 of §
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Jefatura de Enlace Administrativo

3. Glosario

Accidente de trabajo: Accidente de trabajo es toda lesion organica o perturbacion
funcional, inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en
ejercicio, o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en
que se preste.

Acta de hechos: Hechos que se asientan por escrito y que resulta importante
registrar y conservar, ademas de ser requerida para la denuncia ante la Fiscalia
del Estado.

Actuario: El técnico o la empresa técnica que cuente dentro de su personal de
planta y tiempo completo, cuando menos con un técnico autorizado para ejercer
su profesién, designado por el Presidente Municipal, a quien el Comité Técnico
encomiende los aspectos técnicos del Plan en su especialidad profesional, como
es el disefio del plan, la evaluacién del pasivo contingente generado por el pago
de los beneficios, y la determinacion de las aportaciones para financiar el pago de
los beneficios. Administrar los beneficios del presente programa y vigilar que sean
dedicados Unicamente a la educacién del beneficiario.

Acuerdo: Documento oficial emitido por Cabildo, el cual establece formalmente
entre dos o0 mas entes para obtener provecho mutuo.

Ajuste: Conformar, acomodar, arreglar, o moderar el esquema y uso de la plantilla
autorizada. Concertar los precios o valores nominales correspondientes a cada
tipo de nombramiento o plaza. Acuerdo mediante ajuste o convenio para el
otorgamiento de un salario.

Archivo: Lugar donde se custodian uno o varios archivos y contiene el conjunto
ordenado de documentos que un empleado producen en el ejercicio de sus
funciones o actividades.

Ayuda escolar: El pago mensual de una cantidad determinada, que sera tomada
directamente del fondo en fideicomiso que contrato el municipio con la fiduciaria
elegida.

Beneficiario elegido: Los hijos menores de 25 anos de edad (dando preferencia
a los menores de 18 afos) que se encuentren estudiando los niveles de
preescolar, primaria, secundaria, bachillerato o su equivalente, al momento de
producirse el fallecimiento o la incapacidad permanente total, del servidor publico
en servicio activo, y que hayan estado inscritos en el plan y designado(s)
beneficiarios en el formato F-1.
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Beneficio: Derecho que compete por ley o cualquier otro motivo.

Calculo: Computo, cuenta o investigacién que se hace de algo por medio de
operaciones matematicas.

Capacitacion: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

Catalogo de Puestos: Relacion ordenada en la que se incluyen o describen de
forma individual los puestos que forman la plantilla, siendo el puesto el lugar o sitio
sefialado o determinado para la ejecucion de algo.

Cédula: Documento oficial ligado a los inmuebles propiedad municipal.

Comision: Orden y facultad que alguien da por escrito a un empleado, para que
ejecute algun encargo o asunto propio del ayuntamiento.

Contratacion: Pactar, convenir, comerciar, hacer contratos o contratas de un
trabajo, ajustar a alguien para algun servicio.

Decreto: Documento oficial con caracter de disposicién emitido por Cabildo.

Deduccion: Restar o descontar una cantidad correspondiente a impuestos,
adeudos o aportaciones legitimas al salario de los empleados.

Denuncia: declaraciéon formal acerca de la comision de una conducta contraria a
derecho dirigida a la autoridad competente para su investigacion.

Desarrollo: Aumentar o reforzar algo de orden fisico, intelectual o moral,
progresar o crecer, especialmente en el ambito econdémico, social o cultural.

Desempefio: Ejercer las obligaciones inherentes a una profesion, cargo u oficio,
actuar, trabajar, dedicarse a una actividad.

Diagndstico: Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa
naturaleza.

Direccion de Administracién de Personal: Dependencia Perteneciente a la
Direccién de Recursos Humanos, que tiene como objetivo; Operar los procesos
de Registro Administrativo a partir del alta del empleado, sus cambios de estatus
durante su vida laboral, hasta el Término de su relacién laboral con el
ayuntamiento.

Direccion de Recursos Humanos: Dependencia perteneciente a la Coordinacién
General de Administracién e Innovacién Gubernamental, que tiene como objetivo;
Administrar los asuntos relativos al personal. En el caso de los hijos menores de 3
anos inscritos como beneficiarios, se les comenzara a dar la ayuda escolar una
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vez que comprueben estar inscritos en cualquiera de los niveles de estudio antes
sefalados. Para el caso de los hijos que se encuentren en etapa de gestacién,
también sera considerado a recibir la ayuda escolar en el momento
correspondiente, previa comprobacion de dicha paternidad ante el Comité
Técnico.

Drive: Sistema de almacenamiento via internet, para subir y/o compartir archivos.

Estructura: Disposicidén o modo de estar relacionadas las distintas dependencias
del ayuntamiento.

Evaluacién del Desempefio: Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimiento
de los empleados del ayuntamiento.

Evaluacion Salarial: Estimacion del valor salarial correspondiente a un puesto
determinado, en funcion de la carga de responsabilidad, evaluacién del
desempeno y capacitacion.

Expediente de compra: Conjunto de documentos referentes a la adquisiciéon de
algun bien o servicio, tales como factura, orden de compra, carta garantia, etc.

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a los asuntos de los
empleados, sefialadamente hablando de la serie ordenada de actuaciones
administrativas, y también de las judiciales en los actos de jurisdiccién voluntaria.

Fiduciario: Es aquella persona fisica 0 moral encargada de un fideicomiso y de la
propiedad de los bienes que lo integran, a solicitud de un fideicomitente y en
beneficio de un tercero, sea este fideicomisario o beneficiario.

Fondo: Se entiende como tal a la cantidad de dinero integrado con las
contribuciones que haga el Ayuntamiento para financiar el pago de los beneficios
establecidos en el plan; mas los rendimientos derivados de su inversién, mas el
pago de los siniestros que haga la aseguradora con quien se tenga contratada la
poéliza de seguros para cubrir los riesgos catastréficos del grupo de servidores
publicos beneficiados con el plan, menos los cargos y pagos, que conforme a
estas disposiciones correspondan.

Impuesto: Tributo que se exige en funcion de la capacidad econdmica de los
obligados a su pago.

Incapacidad total y permanente: Para efectos del presente se entiende como tal
cuando el servidor publico participante sea declarado incapacitado en forma total y
permanente mediante el correspondiente dictamen emitido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social (mas acta circunstanciada), aunado al dictamen de
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Pensién por Invalidez emitido por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y
el visto bueno del Departamento de Medicina del Trabajo de este municipio.

Incidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso del cumplimiento de
lineamientos administrativos y desempenio de labores, por parte de un empleado.

Movimiento de Personal: Conjunto de cambios ocurridos durante un periodo de
tiempo, en la relacién laboral del empleado con el ayuntamiento y que afectan su
salario, tipo de plaza nombramiento, o comisién.

Nombramiento: Comunicacién escrita en que se designa a alguien para un cargo
u oficio.

Nomina: Relacién nominal de los individuos que en una oficina publica o particular
han de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido. Haberes que ha
de percibir el trabajador que figura en ndmina.

Opinién Técnica: Juicio o valoracion de la viabilidad y sustentabilidad de la
solicitud de posicionamiento salarial.

Organo: Persona o conjunto de personas que actuan en representacion de una
organizacion o persona juridica en un ambito de competencia determinado.

Plantilla: Relacién ordenada por categorias de las dependencias y empleados de
una oficina, de un servicio publico o privado.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Prestacion: Cosa o servicio que alguien recibe o debe recibir de otra persona en
virtud de un contrato o de una obligacion legal. Prestacién que la seguridad social
u otras entidades otorgan en favor de sus beneficiarios, en dinero o en especie,
para atender sus necesidades.

Procedimiento: Actuacién por tramites judiciales o administrativos.

Proyecto de Resolucién: Resultado del analisis de las actuaciones de las partes
involucradas en un proceso de responsabilidad laboral. Quedan incluidos en la
definicién anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el trabajador
directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél.

Remuneracién: Sinébnimo de Retribuir; Recompensar o pagar un servicio.

Representante: Es el progenitor supérstite o la persona que designe el servidor
publico participante del grupo, en el formato creado para efectos de las presentes
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disposiciones como F-1 (formato de inscripcion y designacion de
beneficiarios), quien tendra las funciones d

Resguardar: Cautelar, precaverse o prevenirse contra un dafo, defender
amparar, librar, proteger, mantener, conservar, sostener algo contra el dictamen

ajeno.

Riesgo de trabajo: Los riesgos de trabajos son los accidentes y enfermedades a
que estan expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Seleccion: Accion y efecto de elegir a una o varias personas o cosas entre otras,
separandolas de ellas y refiriéndose.

Servicio activo: Se considera como servicio activo, aquel servidor publico que se
encuentre en el ejercicio de la funcidén operativa de alto riesgo y que implique un
peligro constante en su desempefio. No se considerara servicio activo cuando se
acredite ante el Comité Técnico, que existidé negligencia o descuido por parte del
servidor publico en el desempefio de su funcién operativa y que ello sea causa de
su fallecimiento o incapacidad total y permanente

Sindicato: Asociacién de trabajadores para la defensa y promocién de sus
intereses.
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