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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con 
una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las 
actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la n 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro 
influya en la operatividad del mismo. 

presenten 
• t9ad

,,que
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en 
general. 

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable
de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de difundir al personal 
interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión de los 
siguientes funcionarios: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que r · Qa las veces en que 
el manual se ha actualiza o��• 

Código del manual: Código asignado al Manual de rocedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Depe dencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo e documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

l'oi\,11111,1[ dP Procedimiento<

Página 3 de 73 
� Gobl • LaCluct..dqlll'. � G�cblajara te cuida



D 
Administración 

• e Innovación
Gu,td.il ,1¡;ir a

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia
además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y medición de su
desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del ocedimiento en
su conjunto, así como las interrelaciones de éste con o Pcis- nidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunid
en los procedimientos.

Manual de Procedimientos 
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1. Inventario de procedimientos

- - --

• !,_■ I 1w90lllllll�ll{11
��-

� 1 N'iY t llir.'l 

Enlace Administrativo 

Proceso de colaboración para la 
actualización/sustitución del Plan 
Municipal de Desarrollo y 
Gobernanza 
Integración de propuesta de la 
Matriz de Indicadores para 
Resultados 
Reporte de avance de metas en 
el Sistema de Indicadores de 
Desempeño 
Registro de reportes de 
vacaciones 
Solicitud de días económicos 
Solicitud de vacaciones 
Incapacidades del personal 
Licencia por maternidad 
Horario por lactancia 
Licencia por paternidad 
Aplicación de incidencias por 
faltas y retardos del personal 
Trámite de altas, reingreso o 
reí nstalación 
Trámite de renovación 
Trámite de baja 
Licencia y permiso sin goce de 
sueldo 
Prestadores de servicio social 
Apertura de fondo revolvente 
Reposición de fondo revolvente 
Reintegro total de fondo 
revolvente 

M;inuat d( Pr0Cl•dim1ento� 

ADMIN-COOR-P-01-01 8 No 

ADM IN-COOR-P-01-02 10 No 

ADMIN-COOR-P-01-03 12 No 

ADMIN-COOR-P-01-04 14 No 

ADMIN-COOR-P-01-05 16 No 
ADMIN-COOR-P-01-06 18 No 
ADMIN-COOR-P-01-07 20 No 
ADMIN-COOR-P-01-08 22 No 
ADMIN-COOR-P-01-09 24 No 
ADMIN-COOR-P-01-1 O 26 No 

ADMIN-COOR-P-01-11 28 No 

ADMIN-COOR-P-01-12 A r, No 

ADMIN-COOR-P-01-12/ ......., 32 No 
ADMIN-COOR-P-01-1)1. 34 No 

ADMIN-COOR-P-01 J 5 36 No 

ADMIN-COOR-P-01 16 38 No 
ADMIN-COOR-P-01 17 40 No 
ADMIN-COOR-P-01 18 42 No 

ADMIN-COOR-P-01 ;19 45 No 
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lsb1rc1mti de gastos por 
ADMIN-COOR-P-01-20 47 No t comprobar 

Comprobación de gasto ADMIN-COOR-P-01-21 50 No 
Trámite de requisiciones ADMIN-COOR-P-01-22 52 No 
Trámite de solicitud de pago a 

ADMIN-COOR-P-01-23 56 No proveedores 
Actualización de resguardos ADMIN-COOR-P-01-24 58 No 
Notificación de documentos ADMIN-COOR-P-01-25 60 No 

Enlace Jurídico 

Atención a solicitudes de 
ADMIN-COOR-P-01-26 62 No Transparencia 

Elaboración de propuesta de 
reforma al Código de Gobierno ADMIN-COOR-P-01-27 64 No 
Municipal de Guadalajara 
Atención a Opiniones Técnicas 

ADMIN-COOR-P-01-28 66 No 
para iniciativas de Ley 
Seguimiento y revisión de 

ADMIN-COOR-P-01-29� 68 
contratos No 

Gestión de firmas de contratos ADMIN-COOR-P-01-30 70 No 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia. (AAAAA), seguido por la iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número e ve sión (00), y 
número consecutivo (00). 

.�t. 
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2. Diagramas de flujo

� 
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M;rnual de Proccdun1entos 

.. 

�11111•�11@ 

In icio de flujograma

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Activi ad 
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Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Proceso de colaboración para la 
actualización/sustitución del Plan Municipal de 
Desarrollo y Gobernanza 

ADMIN-COOR-P-01-01 

Marzo 2025 

Catalina Isabel Delgado Cruz 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Ma11t11l de Procedimientos 

1 • - , l ' 1 I' 
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Proceso de colaboración para la 

actualización/sust itución del Plan Municipal de 

Desarrollo Gobernanza 

ADMIN-COOR-P-01-02 

Proceso de colaboración para la actualización/sustitución del Plan Municipal de Desarrollo y Gobemanza 

Dirección de Planeaclón Estrategica Enlace Administrativo Enlace designado de cada Área 

Solicita vía oficio o 
correo electrónico 

institucional la 
designación y 

par!Jclpación de un 
Enlace para iniciar la 
actualización del Plan 

Municipal de 
Desarrollo y 
Gobernanza 

Recibe y analiza la 
solicitud 

Designa un Enlace y 
determina estrategia 

de seguimiento y 
atención al tema 

Recibe respuesta y Comunica su 
establece agenda de ¡.,¡-----+-----traspuesta via oficio o 

trabajo correo institucional 

Envía invitación para 
participar en las 

mesas de trabajo y 

actividades de 
análisis documental 

Recibe y analiza la 
información 

! 

Es consistenle la 
inronnación 

Si 

Envía la información 
por correo electrónico 

institucional a la 
Dirección de 
Planeación 
Estrategica 

Instruye al Enlace 
designado de cada 

Area para dar 
seguimiento y 

atención al tema 

Recibe y atiende 
lnVitación 

Participa en la mesas 
de trabajo e informa 

al Enlace 
Administrativo 

Colabora en la 
actualiZación o 

creación de insumos 
documentales del 
Plan Municipal e 

Desarrono y 
Gobernanza 

Pone a disposición 
del superior 

JerárQuico inmediato 
la información para 

visto bueno 
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Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

� 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Integración de propuesta de la Matriz de Indicadores 
para Resultados 

ADM I N-COOR-P-01-02 

Marzo 2025 

Brenda Araceli Salazar Cruz 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revis , . 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

M.11111;:i! dl' Proccdirn1entos
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Integración de propuesta de la Matriz de Indicadores 
ara Resultados 

ADMIN-COOR-P-01-02 

5-
Integración do Propuos� do l.a Matrti do lndlcadorn para rosull.ados 

Enlace Admlnl,ttatlvo Enlaco dotlgnado do cada 4roa ----- ·-- --

Roc,bo solellud por 
parte de Tesorena 

,aia actu a, la MIR 

�Anah,.:.�:,on 
oxistonto y soacna a 
llda Ouecc,on oe ta 
Al la <Jqs,gnación e

un enlaee 

-----·- --

Se coordina con los 
enlaellspo,a 

participar en el tal 
oo Olal>Oracl()n do la 

MIA d,nglda ¡:,or 
T=rorla 

De signa tareas a los 
oniaccs 

,.E:•o.Y"•!!a 
b 

..... nn.c•:...' 

1 
_____ _¡ 

No 

ÜIOf!)II YISIO llueno y pone 

Rec:it>en la 
_.,] r.1ormac1cn 

_J 
ElatlOl'an propueMas 
do actuallzacioo do 
IOS INklldOIM de la 

l.tlR 

1\nallzan y 'tllfltlcan Q\JO 
sus IIC!Mdades 

genorllll lntormacK>n 
()l)!etrva cuan a oe 

cada uno de tos 
lndleoll<IOres do III MIR 

Envlan l)«)puosta do 
MIR con el vt�to oueno 

de 
ea uno ocio, 
componMtes y 

ecwtdadCS 

a dl5POSICl6n ele la CAi la 1--1---------------r-----, 

M�nu.1t de Procedim-entos 

l)tOl)Ue$l4dcMIR 

fü!ctl><! propueSl8 de MIR 
y onvla ¡:,or ooneo 

1 etec ronrco 8 Tewe,18 
para su anUsfs 

CAi 

; 
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Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

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

ADMIN-COOR-P-01-03 

Marzo 2025 

Brenda Araceli Salazar Cruz 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó· 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

,, 11 • , r 1 
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Reporte de avance de metas en el Sistema de 
Indicadores de Desem eño 

ADMIN-COOR-P-01-03 

Manual de Proccdim1cntos 

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

Enlace Administrativo Enlace designado de cada área 

Recibe solicitud a 
través de correo 
electrOnlco para 
inrormar sobre el 

avance periódico de 
tos indicadores de la 

MIR vigente 

Solici1a a los·enlaces 
encargados en cada 
Dirección de la CAi, Reciben solicitud y 

informar el avance det--------+--------+1 recaban información 
los indicadores cuantitativa 

establecidos· en la 
MIR vigente 

Recibe y analiza la 
i+-------+--, 

información 

Analizan información 
y capturan en el 
documento base 

,Esco.-rnoa 
la 

IA10fllliiCICn7 

No 

Captura Información 
en Sistema de 
Indicadores de 
Desempeño 

evisa y comunica a 
área de Planeación 
Estrategica sobre la 
captura correcta de 
los avances de los 
indlcadores de la 

MIR vigente 

lnrorma sobre la 
�----1 captura completa de 

la información 

Realiza correcciones 
'----i-------� y presenta nueva

propuesta 
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Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Registro de reportes de vacaciones 

ADMIN-COOR-P-01-04 

Marzo 2025 

Antonio Jasso Amador 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revis , . 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Página 14 de 73 
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Registro de reportes de vacaciones 

Registro de repones de vacaciones 

Olrocc:lónos do la CAi 

Rec!be reportes de 
vacat10nes r..rmaoos 
por 13 OitoCdOn y ol 

Enlaco Admlnlstra!lvo 
<10 la Coordinación o 
lo qoo l)OIIOf\OOO ol 

SoMdof Público 

ven íe4 anuoueood y 
lpo de nombramiento 

�---->! del servidor púbico 
en ba,e de datos y 

registros elecirtlr= 

0◄ 

s, 
¿Cumple oon la 
antigOedad y le 
conesponden 
vacaáones de 

No acuerdo a su 

nombramienlo? 

So,a1a por o!IClo a 
ClepenCJencia del 

inreresado realice 18 
aclaroclón de • da 

• 

ADMIN-COOR-P-01-04 

Enlace Administrativo 

Roaoe sollcnud y 
subSMo errotes 

R 1epotte i.---------1-------1 Remo ropones do 
vaca®nos 

Manual de Procedimientos 

t ·-' , ·1.. ! l.l¡ F 

Captura en ba.se de 
datos 

A/chiva y rasguaroa 
1ogJstro de ,eportes 

de vacadOnes 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Solicitud de días económicos 

ADMIN-COOR-P-01-05 

Marzo 2025 

María Isabel López Jaime 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

�� ✓ c0�7? 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual dt• Proced1miento,; 

: 
1 
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Solicitud de días económicos ADMIN-COOR-P-01-05 

Manu;il d� Procedimientos 

Solicitud de Días Económicos 
Direcciones de la CAi Enlace Administrativo 

Envía petición de los Recibe y analiza la 
días solicitados r----------1------- soliciltud 

No 

¿Son más de 2 
días continuos 
los solicitados? 

Se autoriZa con visto 
bueno del Sindicato
de acuerdo con las 

Condiciones 
Generales de Trabajo 

Identifica los días que 
el trabajador tiene a 
su favor y contabiliza 

los que ya utilizó 

Registra de forma 
digital la información 

contenida en el 
reporte 

Se notif ica a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

• 
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Coordinación o 
Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: 
Enlace Administrativo 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: 
Solicitud de vacaciones 

Código de procedimiento: 
ADMIN-COOR-P-01-06 

Fecha de Elaboración: 
Marzo 2025 

Persona que Elaboró: 
María Isabel López Jaime 

Responsable del área que 
Revisó: Katia Gabríela Zúñiga Salcedo 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que 
Elaboró: 

�( ,¡.P;,e-✓/� 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: () 

Manual de ProcedimiPnto5 

l. ' 1 . • 

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

Sollcltud de vacaciones 

Direcciones de la CAi Enlace Administrativo 

Recibe petición de la 
persona Servidora 

Pública 

Analiza las cargas de 
1rabajo y revisa si 

tiene derecho a días 
de vacaciones 

Si 

No 

¿Cuenta con días 
de vacaciones a 

su favor? 

lnlorma a la persona 
solicitante que no 

cuenta con días de 
vacaciones 

Confirma los dlas que 
la persona solicitante 

desee tomar 

Elabora y envla 
formato único de 

vacaciones tirmado 1--------+------
por la persona 

Servidora Pública 

Recibe lormato y 
analiza las cargas 

laborales 

Otorga visto bueno y 
Recibe lormato e regresa lormato a la 

integra la lnformacl0n 1-+--------1------------l Dirección a la que 

Incluye 

pertenece la persona 
Servidora Pública 

observaciones de ser 1--------+---------+1 
necesario 
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Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Incapacidades del personal 

ADMIN-COOR-P-01-07 

Marzo 2025 

Marisol Camarena Rizo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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n Administración u • e Innovación

Incapacidades del personal ADMIN-COOR-P-01-07 

Incapacidades del personal 

Direcciones del CAi 

Nbnual de Procedimiento� 

Rec1 ,e de la persona 
Servidora Pública la 
incapacidad laboral 

Revisa el doturnento 
para ser env•ado al 

Enlace dm1n1strat1vo 

No 

¿Es 
correcto el 
docL1men o 

S1 ? 

Se regresa al 
empleado para su 

debida corrección en 
el IMSS 

Enlace Administrativo 

ec1be y analiza la 
, capacidad 

Cons Ita detalles co 
la Direcció remitente 

E vía a la Dirección 
de Recursos 

H manos para la 
gest1 • n del trámite 
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U 
Administración 

• e Innovación
Gu,1rlal,1¡.ir;,

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Licencia por maternidad 

ADMIN-COOR-P-01-08 

Marzo 2025 

Antonio Jasso Amador 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

� 
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Administración 

e Innovación 

Guadala¡ara 

Licencia por maternidad 

Direcciones da la CAi 

Recibe sollCilud 
personal de la 

interesada 

verillca vigencia de 
caducidad 

(constancia de 
prescripción de 

reposo temporal para 
el trabajo modalidad 
36 y 38) en base de 

datos y re9istros 
electrónicos 

¿Se encuentra en 
base de datos? 

SI 

Manual de Procedimientos 

No 

Se Je solicita a la 
Interesada gestionar 

la incapacidad al 
IMSSobien 

entregarla a su Area 
de trabajo 

Expide licencia de 
maternidad 

Entrega llcencla por 
maternidad y solicita 

la lltmade la 
Interesada en el 

acuse de entrega 

Remlte copla de 
conocimiento de 

licencia por 
maternidad aJ área de 

adscripción de la 
solicitante 

Recaba acuse. 
acompa�ado de 

solieltud de origen y 
remlle al área de 
archivo para su 
Integración en 

eKpedlente de la 
solicitante 

Licencia por maternidad 

ADMIN-COOR-P-01-08 

Enlace Administrativo 

Recibe copla de 
conocimiento de 

licencia por 
maternidad 
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O 
Administración 

• e Innovación 
GuadalJ¡,1ra 

- J:11.r.1 - " ., :11 
� tJ 11 l l ...t.&s • r-111 r..ir-l" l •u..-. 

Coordinación o 
Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: 
Enlace Administrativo 

Área: 
Enlace Administrativo 

Procedimiento: 
Horario por lactancia 

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

Fecha de Elaboración: 
Marzo 2025 

Persona que Elaboró: 
Antonio Jasso Amador 

Responsable del área que 
Katia Gabriela Zúñiga Salcedo Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Katia Gabriela Zúñiga Salcedo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que _,,..,.-.- Responsable del 
Elaboró: área que Rev

.Y 
\J 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Proceciimit-ntoc, 

. Página 24 de 73 
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Administración 
• e Innovación 

Gu.idala¡ar ,1 

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

Manu.11 de Proced11rnento\ 

111 i' 

Dlrecclónes de la CAi 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

Verifica vigencia de 
licencia por 

maternidad en base 
de da10s y registros 

efectrónlcos 

Asigna horario en 
beneficio de la 
solicitante con 

nombramiento de 
base o confianza, por 
un periodo continuo 
de 5 meses o con 

base a la vigencia de 
su contrato 

Entrega permiso por 
lactancia y solicita su 
lirma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

Remite copia de 

Horario por lactancia 
Enlace Administrativo 

conocimiento del Recibe copia de 
permiso por lactancia 1---------1---------+1 conocimiento de 

área de adscripción permiso por lactancia 
de la solicitante 

Recaba acuse 
acompañado de 

solicitud de origen y 
remite al área de 
archivo para su 
integración en el 
expediente de la 

solicitante 

Remite copia con 
sello de recibido 

Página 25 de 73 
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D 
Administración 

• e Innovación
Cuadalajar a

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Licencia por paternidad 

ADMIN-COOR-P-01-1 O 

Marzo 2025 

Antonio Jasso Amador 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedot 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Administración 
e Innovación 
Cu.1dal,1¡ar a 

Licencia por paternidad 

M;rnual <ll Procedimientos 

Direcciones de la CAi 

Recibe solk:ilud 
personal del 
Interesado, 

acompañado de la 
documentación 

original y copla que 
demuestre su 

relación 
consangulnea o de 
parentesco con el 

menor de edad, para 
su revisión y cotejo 

No 

Licencia por paternidad 

¿ El sollcJ!ante es 
servidor público? 

Sí 

signa licencia por 15 
las hábiles con base 
en la Ley para !os 

Servidores Públicos 
del Estado de Jalisco 

y sus municipios 

Asigna licencia por 5 
dlas hábiles a 

personal operativo 
con base en la Ley 
Federal del Trabajo 

Enttega llcencla por 
paternidad y solicita 

su firma del 
Interesado en el 

acuse de entrega 

Remite copla de 
conocimiento de 

llcencla por 
paternidad al área de 

adscripción de la 
sollcltante 

Recaba acuse, 
acompañado de 

solicitud de origen y 
remite al area de 
archivo para su 
Integración en 

expediente de la 
solicitante 

ADMIN-COOR-P-01-1 O 

Enlace AdmlnlstraUvo 

Recibe copla de 
conocimiento de 

lk:encla por 
maternidad 

Remhe copla con 
sello de recibido 
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D 
Administración 

• e Innovación
Gu,1dala¡,1• a

- - � .nl'!!I .- .n .. PI 
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Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 
Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Aplicación de incidencias por faltas y retardos del 
personal 

Código de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-11 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Marisol Camarena Rizo 

Responsable del área que Katia Gabriela Zúñiga Salcedo Revisó: 
Titular de la Dirección que Katia Gabriela Zúñiga Salcedo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Rev

� 
�\Qvt�d\. 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

� 

"'lanu 1! de P1ocedim11.'ntos 

: Página 28 de 73 
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D 
Administración 

• e Innovación
Gu.idalil¡ilía

Aplicación de incidencias por faltas y retardos del personal ADMIN-COOR-P-01-11 

Manu;il dP Procedimientos 

Aplicación de incidencias por faltas y retardos del personal 

Direcciones del CAi Enlace Administrativo 

9 
::labora 1 envía 

formaio de 1niormes, 1-------+-------'1>1 
faltas y re ardos 

No fica al emplescto 
El o los días de
susp.e s1ó por 

acumu1ac1ó de 
retardos 

Recibe 'í a allza el
formato oe la 

D1reección con los 
_ s de faltas y 

retard s. 

En• ·a a " 1recc16n 
de Re,cursos 

umanos el rs:porte
de al as'/ mardos 
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D 
Administración 

• e Innovación 
GuJdal.i¡ar i 

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo

Enlace Administrativo

Trámite de altas, reingreso o reinstalación 

ADMIN-COOR-P-01-12 

Marzo 2025 

Antonio Jasso Amador 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Administración 
e Innovación 
Guadala¡,H ,l 

Trámite de altas, reingreso o reinstalación 

Direcciones de la CAi 

Recibe forma10 
acompañado de 

documenlos adjuntos 

Analiza forma10 y 
documentos adjuntos 

SI 

No 

¿Cumple 
con !os 

requisitos? 

Realiza y remlle 
observaciones 

Captura movimientos 
en la plataforma 

Harweb 

Trámite de altas, reingreso o reinstalación 

Dirección de RH 

Recibe formatos de Recibe, revisa 
altas para firma de la 1------+---•I información y valida 

Dirección de AH con firma au1ógrafa 

Integra formatos al 
expediente remite al 1+-------l--------' 
área de archivo de fa 

Dirección de RH 

Remite copla de 
formato al área de 

prestaciones 
laborales para alta en 

ellMSS 

Remite copla de 
documenlos a la 

dependencia 

Mdnual de Proced1m1entos 

ADMIN-COOR-P-01-12 

Enlace Admlnlstrauvo 

Subsana 
observaciones y 

remite 
documentación 

Recibe y analiza 
observaciones 
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D 
Administración 

• e Innovación
G11,1dala1ar,1

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Trámite de renovación 

ADMIN-COOR-P-01-13 

Marzo 2025 

Antonio Jasso Amador 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

� 

Manual de Procedimientos 
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Administración 

• e Innovación
Cu,11f,1l;i¡,11;,

Trámite de renovación 

Direcciones de ta CAi 

Recibe formato 
acompañado de 

documentos adjuntos 

Analiza formato y 
documentos adjuntos 

Si 

No 

¿Cumple 
con tos 

requisitos? 

Realiza y remite 
observaciones 

Espera de 
apertura 

dela 
plataforma 

Har.veb 

Captura movimientos 
en la plataforma 

Har.veb 

Trámite de renovación 

Dirección de RH 

Remite formatos de Recibe, revisa 
renovación para lirma1------t----� información y valida 
e la Dirección de RH con firma autógrafa 

Integra fom,atos al 
xpediente y remite al

t<E--
---+------__, 

área de archivo de la 
Dirección de AH 

Remite copla de 
documentos a la 

dependencia 

M.:i1111JI ó!' ProcPd1rn1entM 

ADMIN-COOR-P-01-13 

Enlace Administrativo 

Subsana 
observaciones y 

remite 
documentación 

Recibe y analiza 
observaciones 
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Administración
• e Innovación 

Gu.1dal.i1�r,1 

.. - .... --

1111 

- ""1 1 lrir':JiUh 1-r.••ltUI [IJ1c1r;l11r.r. 1 -r111r.l 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 
Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Trámite de baja 

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

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Antonio Jasso Amador 

Responsable del área que Katia Gabriela Zuñiga Salcedo 
Revisó: 
Titular de la Dirección que Katia Gabriela Zuñiga Salcedo
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable

;j):

del 
Elaboró: área que Revisó: 

--

Y '"' 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

9 
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Administración 

e Innovación 
GuudJl.11ar.> 

Trámite de baja 

Direcciones de la CAi 

RecJbe ro,matos de 
movimiento de 

personat 
acompañados d'e 

documentos adjuntos 

Analiza formato y 
documentos adluntos 

SI 

NO 

¿Cumple 
con tos 

requisitos? 

Reahza y remite 
observaciones 

Espera de 
apenu,.a 

de la 
platafo,ma 

Harweb 

Captura movimientos 
en la plataforma 

Harweb 

Trámite de baja 
Dirección de AH 

Remite tormatos de Recibe. revisa 
baja para firma dé la 1-----+----+l información y valida 

Dirección de AH con firma autógrafa 

lnlegra formatos al 
expediente y remite i+----+----------l 
al área de archívo de 
fa Dirección de RH 

Remite copla de 
formato al área de 

prestaciones 
laborales para baja 

en ellMSS 

Remite copia de 
documentos a ta 

dependencia 

En caso de bajas 
definitivas, envla a 

Tesorerfa formato de 
movimiento, 

acompafiado con ta 
renuncia ratificada y 
credencial del INE, 
para la gestión del 

finiquito 

Manual de Procedimientos 

ADM IN-COOR-P-01-14 

Enlace Administrativo 

Subsana 
observaciones y 

remite 
documentación 

Recibe y anali2a 
observaciones 
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O 
Administración 

► e Innovación
Gu.1dala1ar 1 

--- ..... -- - ... ..

rtft-:1¡1• Ultt.•"l•lll �t'all ..-.. ra�r•11r.11 

Coordinación o 
Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: 
Enlace Administrativo 

Área: 
Enlace Administrativo 

Procedimiento: 
Licencia y permiso sin goce de sueldo 

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

Fecha de Elaboración: 
Marzo 2025 

Persona que Elaboró: 
Marisol Camarena Rizo 

... Responsable del área que .. 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo Revisó: 
Titular de la Dirección que 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revls

� M C\.Vl0ci

Titular de la Dirección que Autoriza: 

9 

M;mual el(• Procedimientos 
i I' • 
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Administración 

e Innovación 
Cu¡¡d,1l;ij;1í il 

Licencia y permiso sin goce de sueldo ADMIN-COOR-P-01-15 

Manual ele Procedimientos 

Direccione• de la CAi 

Recibe reporte de 
!nc-i(!enclas.por 

licencia o permiso sin 
goce de suel® 
firmado pof el 
Director yel 
Enlacttnli 

Administrativo de ta 
O()(dinacten a Jaque 

pertenece la persona 
servidora púbtica o el 
elemento operaovo 

Veriflea en base ce 
da1os y reglsuos ta 

antlyOedad y liJ)O de 
nombramiento del 

1101ic11.ame 

Llctnel1 y permito 1in goce de sutlda 

Si ¿Cumple can la 
anugüe<lad 
requerida'/' 

No 

lnfonna ta negativa 
del uamue a la. 

Enlace Amttlni•lratlvo 

Dependencia alaque
>-

-----+---------
penenece la persona 
ser.rldo,a pública o el 
elemento operatM> 

Egpera de 
ape,1u,a 

dela 
p1a1atotma 
tecnol6gica 

Harweb 

ifiea a la persona 
interesada. a su 

respectiva 
dependencia de Retlbe copia c:?e 

adscripci<lo y t------+------l"1cof\Cdmlen10 y tem.J.!e 
coorchnadón sobre &a slCU58 

sutorltadOn de ta 
11cene1a sin goce de 

,ueldo 

Recibe acuse. se 
reafiZa un r9spillcfo 

dJgitat de !Os 
tespecdvos 
documentos 

Hca;�=.::eg,ai+------+---------� 

petsonald&I 
solk:itante tos 
documentos 

relacionadM aJ 

uém1le de origen 
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D 
Administración 

• e Innovación
Cuadal;i¡ara

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrátivo 

Prestadores de servicio social 

ADMIN-COOR-P-01-16 

Marzo 2025 

Antonio Jasso Amador 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Administración 
e Innovación 
Gu,ufala¡;¡r,i 

"'1anual dr ProcedímiPnto� 

Prestadores de servicio social ADMIN-COOR-P-01-16 
Prestadores de servicio social 

Olrecclónes de la CAi Enlace Administrativo 

Analiza y justifica la 
necesidad de 

prestadores de 
servicio social 

Envla a la Dirección 
de Recursos 

Humanos solicitud de 
prestadores de 
ser1icio social 

SI 

Integra expediente 
del prestador de 
ser,lcio social e 
Informa sobre su 

incorporación 

Recibe respuesta 
negativa y concluye 

tasollcilud 

Oa seguimiento 
administrativo a las 

actividades 
realizadas por el 

prestador de servicio 
social 

Genera repones 
mensuales de horas 

acumuladas 

nforma a la Dirección 
de Recursos 

Humanos sobre el 
término del servicio 

social 

¿Es aprobada 
la soUcilUd? 

Recibe información y 
t---------+-------'11-1 se da por enterado 

del tema 

Verifica la necesidad 
del apoyo 

administrativo por 
ane del prestador de 

servicio social 
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D 
Administración 

• e Innovación
Guadal,1JMJ

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo

Enlace Administrativo 

Apertura de fondo revolvente 

ADMIN-COOR-P-01-17 

Marzo 2025 

Zuriel Natanael Romero Ramírez 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Administración 

• e Innovación
Gu.ul.al.;¡ar J 

Manual de Proced1m1entos 
1 

Apertura de fondo revo lvente 

Enlace Administrativo 

Elabora oficio de 
petición y solicitud en 

plataforma digital 

Apertura de Fondo Revolvente 

autoriZada. Integra --0 
copla de los 

� documentos u requeridos de 
conformidad a la 

Políticas de Egresos 
vigentes. 

Sella y firma el 
expediente 

documenta l, y se 
autoriza en la 

plataforma digital de 
recursos financieros, t---------t------- ----,.1 
acompa�ado del visto 
bueno del Titular de 
la Coordinación de 
Administración e 

Innovación 

Recoge cheque en 
esoreria. y lo cambia 

en el Banco por 
efectivo 

Resguarda el efectiVo 
en ca¡a de seguridad 

SolVenta los gastos 
menores de las 

áreas, con base al 
presupuesto 
autorizado 

ADMIN-COOR-P-01-17 

Tesorería 

Recibe trámite y 
valora la solicttud 

NO 

Emite ClleQue 

Informa a ta 
Dependencia 
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D 
Admín.i st��cíón

• e lnnovac,on 

Guadala¡ar1 

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Reposición de fondo revolvente 

ADMIN-COOR-P-01-18 

Marzo 2025 

Zuriel Natanael Romero Ramírez 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

• Katia Gabriela Zúñiga Salcedo

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimi1mto, 
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Administración 

• e Innovación
C.u.1d,1!a1ara 

Manual de Procedimientos 

Reposición de fondo revolvente 
Reposición de Fondo Revolvente 

Enlace Administrativo 

Revisa y au1onza 
gastos realizados a 

través de Fondo 
Revolvente 

Re•,isa y autoriza la 
justificación de la 
factura del gasto, 

elaoorada por cada 
ÁJea sOlicrtante, en __ _,� 

apegoaJos ulineamientos de las 
Políticas de Egresos 

Vigentes 

Captura facturas en 
la plataforma digital 

autoñzada por 
resoreria, para su 

codificación y emisión 
de solicitud de pago 

Elabora oficio de 
sottcilud de 
reembolso 

acompañado del 
soporte documental 

con base a lo 
establecido en las 
olílicas de Egresos 

Recaba fll!lla del 
títular del Fondo 
RevOlvente en la 

solicitud, así como en 
todos los anexos y 

autoliza en la 
plataforma digital 

ADMIN-COOR-P-01-18 
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Administración 
• e Innovación

Reposición de fondo revolvente ADMIN-COOR-P-01-18 
Reposición de Fondo Revolvente 

Enlace Administrativo 

Recibe cheque en 
Tesorería de 

reembolso de Fondo 
Revolvente 

Cambia Cheque 

Integra el electivo al 
Fondo Revotvente 

Tesorería 

Recibe trámite para 
reembolso de Fondo 

Revolvente 

eviSa la 
documentación 

inctuyendO facturas y 
anexos, y valióa su 

contenido 

¿Exi.sten 
Observaciones? SI 

Emite y Entrega 
Cheque 

Genera 
observaciones y 
notifica al Enlace 

Administrativo 

0 
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U 
Administración 

• e Innovación 
Guadal,1¡,1r a

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Reintegro total de.fondo revolvente 

ADMIN-COOR-P-01-19 

Marzo 2025 

Zuriel Natanael Romero Ramírez 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 



Administración 

e Innovación 

G11,1dalJ¡,1r a 

Reintegro total de fondo revolvente 

Manual de Procedimientos 

Rcln10010 101/ll 0.1 Foodo Rovotvcnlo 

R!'l1sa y V8108 laS 
jUS!lncaoone5 lle 

c.iaa urucad 
f)<)OJIO<a del 08S10 

en las ractu,a doll 
casto con ba�c en 
!(JS IMamicnlos óo 

las Pol,bc.lS de 
Eorosos ,,oonle 

[-- j 
Retn agra en una 

Re.:aU<Jaao•a 
tun1capat !f etetth'o 
ey1s. enre en ca;il 

e aprurn ractums , 
�cll>O oe reemno"o 

en� p131¡¡rorma 
dlg,181 8UIOll78d8 por 

Tcso1e1>a, para su 
codí�10n v omisión 

ElallOra OÍICIO de 
MceraoM �ronco 

Re-;ot,enie, y se 
en a et sopate 

do-cumental 
esiaDleCldo en i.u 

� !leas de E9resos 
v,gen� 

Rll(at>¡ fnna Cill 
tr.utar del Fondo 
Rev«ve!le en la 

L1>er.auon. as1 como 
vn todos sus amu.os 
y se autonza � ta 

p1a1a:onna dig tal � 
recursos U\o1/lc.eros 

O,o,i.,aza para su 
1esouardo v rvmrte el 

!!Xl)!ld,ente a la 
D•v«icn o. Eo•esos 
para la Uleracion del 

cagare 

ADMIN-COOR-P-01-19 

ft-soreria 

RC\'lsa 
dOQJ!T!onlaocn V 

vaaoa su contoooo 

LJov,a el oaoare 
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D 
Administración 

• e Innovación
Gu;1d,1l.1¡ar,1

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Solicitud de gastos por comprobar 

ADMI N-COOR-P-01-20 

Marzo 2025 

Zuriel Natanael Romero Ramírez 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Página 47 de 73 
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Administración 

• e Innovación
C.u,1dalaj;ir ,1 

Solicitud de gastos por comprobar ADM I N-COOR-P-01-20 
Solicitud de Gastos por Comprobar 

MJnual de Procedim1N1to� 

, ,, 

Enlace Administrativo 

Recibe solicitudes de 
gasto de las Áreas de 

la Coordinación de 
Administración e 

Innovación, -0 
acompañadas de los 1 

documentos de 
soport9, capturadas 

en la plataforma 
digital de recursos 

financieros 

Revisa que el 
contenido cumpla con 

las Políticas de 
Egresos vigentes 

Sí ¿La información 
cumple con lo 
establecido? 

Devuelve la 
documentación con 

observaciones al 
Área requerenle 

Adjunta pagaré 
firmado por el 

responsable del 
gasto, acompañado 

de copia del INE 
vigente 

Pasa a firma del 
titular de Enlace 
Administrativo y 

autoriza en la 
plataforma digital de 
recursos financieros 

Unidades Ejecutoras del Gasto 

Recibe 
documentación con 

observaciones 

Remite solicitud de 
gasto con las 

observaciones 
solverntadas 
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D 
Administración 

• e Innovación
Guadal aja, a

Solicitud de gastos por comprobar 

Enlace Administrativo 

Digttaliza 
documentación 
completa del 

expediente para su 
resguardo 

Solicitud de Gasto a Comprobar 

Sí ¿El Gasto es sollcllado 
por el Enlace 

Administrativo? 

Remite expedienle 
físico al área 

requirente 

en ite expediente a 
la Dirección de 

,_ __ Egresos de Tesorería 
para su sollcitar su 

ªªº 

Manual de Procedimientos 
,.• 1 '. 

ADMIN-COOR-P-01-20 

Unidades Ejecutoras del Gasto 

emite expediente a 
la Dirección de 

Egresos de Tesorería 
Municipal, para 
solicilar su a o 
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O 
Administración 

• e Innovación 
Cu,11li!l;1¡;H" 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Comprobación de gasto 

ADMIN-COOR-P-01-21 

Marzo 2025 

Zuriel Natanael Romero Ramírez 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Página 50 de 73 
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Administración 

• e Innovación
r,uilc!dl,t¡ara 

M�nual de Procedimientos 

Comprobación de gasto 

Enlace Administrativo 

9 
Recibe de Tesorería 
Municipal el recurso 

e\lisa. adjunta y 
captura la 

Información en la 
plataforma dl¡¡ital de 
recursos nnancleros 

Acompaña soporte 
documental con base 
en lo establecido en 

las Políticas de 
Egresos vigente 

Firma y sella el 
expediente, y au1onza 

en la plataforma 
digital de recursos 

financieros 

Digitaliza expediente 
completo para su 

resguardo 

Remite expediente 
físico a la Dirección 

Comprobación de Gasto 

de Egresos de >---------+--� 

Tesorería 

ADMIN-COOR-P-01-21 

Tesorería 

Recibe trámite de 
Comprobación de 

Gastos 

No ¿Existen 
observaciones? 

Genera 
observaciones de 

forma documentada y 
justificada 

Devuelve el 
expediente con el 

detalle de tas 
observaciones que 

requieren subsanarse 

0 

Valida y libera 
pagaré, lo entrega al 

el Enlace 
Administrativo de la 

CAi 
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D 
Administración 

• e Innovación 
Gu,1clal,1¡,1r ,; 

.n..n - .... _..,._ fl 
1cfr�1u 111-.:1t4HJU l•...JJ.• r-:1■1r.r.•�1.•11r.1 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 
Dirección: Enlace Administrativo

Área: Enlace Administrativo

Procedimiento: Trámite de requisiciones 

Código de procedimiento: ADMIN-COOR-P-01-22 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Catalina Isabel Delgado Cruz 

Responsable del área que Katia Gabriela Zúñiga SalcedoRevisó: 
Titular de la Dirección que Katia Gabriela Zúñiga SalcedoAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: 

'(J,. 
área que Revi

� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

� 1 
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IJ Administración 

• e Innovación

G1Md,ll,tJilF ,l 

M;rnu,11 et,• Procec11m1entos 

Trámite de requisiciones 
Trámite de Requisiciones 

Unidades Ejecutoras del Gasto de la CAi 

9 
Analiza las 

necesidades de los 
bienes y la 

contratación de 
servicios que requiere 
para su operatividad. 

Verifica el Ejercicio 
Presupuesta! vigente. 
el costeo de la MIR. y 
su Programa Anual 
de Adquisiciones. 

para programar las 
compras o 

contrataciones que 
requieren gestionar 

Recaba la 
información y los 

documentos 
necesarios que 

servirán de soporte 
para el trámite. 

Captura la 
Requisición en la 

plataforma digttal del 
Gobierno Municipal 
de Guadalajara, que 

administra los 
recursos financieros, 

materiales 
(incluyendo 

requisiciones), con 
las especificaciones, 

justificación y 
cantidades 
requeridas 

0 

ADMIN-COOR-P-01-22 
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Administración 

• e Innovación 
Gu.1rl;ilaj.ir ;1 

Trámite de requisiciones ADMIN-COOR-P-01-22 

Trámite de Requisiciones 
Unidades Ejecutoras del Gasto del CAi Enlace Administrativo de la CAi 

M;inu31 de Procedimientos 

Elabora oficio de 
petición para la 

Dirección de 
AdQuisiciones 

Conjunta todos los 
documentos que 

integran el 
expediente de la 

licitación o 
contratación, 
incluyendo la 

Requisición, rubrica y 
sella lo 

correspondiente 

Envía el expediente 
completo para 

revisión y 
autorización del 

Enlace Administrativo 
de la CAi 

Imprime la 
Requisición en 

estatus de 
'Finanzas·, la firma, 
la sella. y le envía en 

físico el Enlace 
Administrativo de la 

CAi 

Recibe el expediente 
del trámite de la 

requisición 

Revisa los 
documentos y la 

Información 
contenida, así como 
lo correspondiente a 

la requisición 

No ¿Está completo y 
correcto? 

Sí 

Autoriza en la 
respectiva plataforma 

la Requisición, e 
Informa a la Dirección 

de Finanzas de 
Tesorería Municipal 
para que prosiga al 

estatus 
correspondiente. 

Informa a la Unidad 
Ejecutora del Gasto 
para QUe Imprima la 

Requisicióll en el 
estatus de 

"Finanzas•. para que 
sea impresa en dicho 
estatus y firmada por 
el tttular de la Unidad 
Ejecutora del Gasto. 

Remite el expediente 
de trámite a la Unidad 

.._ __ Ejecutora del Gasto, 
para su correcció 

0 
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U 
Administración 

• e Innovación
r.u,1d,1l,1JiH a

Trámite de requisiciones ADMIN-COOR-P-01-22 

Trámite de Requisiciones 

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

Manual de Pro(edim,entos 

1. 1 ! t 

Recibe Requisición 
en estatus de 

"Finanzas•. firmada y 
seuaca por el titular 

de la Unidad 
Ejecutora del Gasto 

Rubrica y sella los 
documentos 
necesarios. 

Entrega el e)(J)edieote 
original a la Unidad 

�------'ll>l Recibe expedien1e 
completo 

Digitaliza el 
expediente completo 

Notifica el trámite en 
la Dirección de 

Egreos 

Ejecutora del Gasto ,__ _____ _.,_� 
para su gestión ante 

la Dirección de 
AdQulslclones 
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O 
Administración 

• e Innovación
(,11.111.ll,1j,1r ,, 

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Trámite de solicitud de pago a proveedores 

ADMIN-COOR-P-01-23 

Marzo 2025 

Catalina Isabel Delgado Cruz 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zúñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mam1.1l de Procedimi,mto� 

Página 56 de 73 
La 
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Administración 
• e Innovación

Gu.,dal;i,ar a

Trámite de solicitud de pago a proveedores ADMIN-COOR-P-01-23 

Trámite de solicitud de pago a proveedores 

Unidades Ejecutoras del Gasto de la CAi 

Integra el soporte 
documental en ba;e 

� a las Políticas de 
� Egresos Vigentes, y 

captura en la 
plataforma digital la 
Solicitud de Pago 

M.1nual de Procedimientos 

Elabora oficio de 
petición dirigido al 
Tesorero Municipal, 

con atención al 
Director de Egresos 

Firma y sella el 
expediente, y autoriZa 

la sollcllud de pago 
en la plataforma 

digital de recursos 
financieros 

Envía el expediente 
completo para 

autortzaclón del 
Enlace Administrativo 

de la CAi 

Digitaliza expediente 
completo para su 

resguardo 

Realiza notificación 
del expediente de 

sollcttud de pago a la 
Dirección de Egresos 

de Tesorería 

Enlace Administrativo de la CAi 

Recibe el trámite de 
�--+-------.i la Unidad Ejecutora 

del Gasto 

Revisa y analiza la 
Información del 

trámite de solicitud de 
pago, en base a las 
Políticas de Egresos 

vigente 

No 
¿Es correcta? 

Si 

Flíllla y sella el oficio 
de petición y la 

soücitud de pago 

Autoriza en la 
plataforma de 

recursos financieros 
utiliZada por el 

Gobierno Municipal 
de Guadalajara 

Entrega el 
expedieme a la 

Unidad Ejeculora 
del Gasto para su 
debida notificación 
a la Dirección de 

Egresos 

0 
Devuelve el 

expediente a la 
Unidad Ejecutora del 

Gasto para que 
subsane las 

observaciones 
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D 
Administración 

• e Innovación 
G11Jdala1i1ra

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del·área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Actualización de resguardos 

ADMIN-COOR-P-01-24 

Marzo 2025 

Guillermo Radames Hernández Arriaga 

Katia Gabriela Zuñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zuñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

M.:inu:ll de Procedím1cntos 
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D 
Administración 

• e Innovación

í,1i.1dal,1¡,1r ,1 

M;rnu.11 de Procedimientos 

Actualización de resguardos ADM I N-COOR-P-01-24 

Actuallzaclón de resguardos 

Dlrecclónes de la CAi Enlace Administrativo 

Envían actualización 
de resguardos de 
bienes muebles, 

inmuebles y 
vehículos 

El litutar de ta 
Dirección de 

Revisa y valida ta 
información en ta 

1--------+------.. plataforma digital que 
utiliza e

l 

Gobierno 
Municipal 

Patrimonio autoriza eli+-------+------ --- ---' 

lntorme y 10 remite al 
ntace Administrativo 

Revisa y valida la 
información en la 

plataforma digita
l 

que 
'-----------+-------.....i utiliza el Gobierno 

Municipal y lo envla a 
la Dirección de 

Patrimonio 
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U 
Administración 

• e Innovación 
Cu,1rfal.i¡,1r ,, 

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que . 
Revisó: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo

Notificación de documentos 

ADMI N-COOR-P-01-25 

Marzo 2025 

Antonio Jasso Amador 

Katia Gabriela Zuñiga Salcedo 

Katia Gabriela Zuñiga Salcedo 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manu.,l dE> Procerl1rniento\ 



Administración 

• e Innovación
Cu,1d,1l<1f,H a 

M;inual de Procedimientos 

, ,1 1 ,1 q,,r t 

Notificación de documentos 

Notificación de documentos 
Area de nollflcadores 

eclbe Instrucción de 
titular de la CAi y/o 

del Enlace 
Administrativo para la 

entrega y/o 
recolecct6n de 

documentos, oficios o 
paquetes 

Elabora ruta de 
recorrido 

que le permita 
distribuir y/o recoger 

oficios. documentos o 
paquetes en el menor 

tiempo posible 

Registra documentos 
en lista de control y 

seguimiento 

Registra informacl6n 
de uso del vehículo 

en la bitácora 
correspondiente 

Realiza recorrido de 
entrega y/o 

recolección de 
documentos. oficios o 

paquetes 

Registra documentos 
entregados y/o 

recolectados en lista 
decx,ntrol y
seguimiento 

ealiza la entrega de 
documentos, oficios o 
paquetes recogidos, 
asl como los acuses 

sellados de los 
documentos, oficios o 

aquetes entregados 

ADMIN-COOR-P-01-25 
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D 
Administración 

• e Innovación
(,u,1d,1lajílr,l

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

��

-'\ Elaboró: , -
� r r ' ' 

(_ _/-:' 

Manual de Procedim1e11to,; 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Atención a Solicitudes de Transparencia 

ADMIN-COOR-P-01-26 

Marzo 2025 

Alexandra Montserrat Hernández Martínez 

Laura Gómez Marquez 

Laura Gómez Marquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del 
árep que Reví 
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Atención a Solicitudes de Transparencia 

Enlace de Transparencia de la CAi 

y 
ecibe la solicílud po 

parte de la Dirección 

Atención a Solicitudes de Transparencia 

Enlace Jurídico de la CAi 

de Transparencia y 1-----+--
Buenas Prácticas del 

Revisa y analiza la 
solicitud 

Ayuntamiento de 
Guadalajara 

Recibe la respuesta 
negativa y remtte a la 

Dirección de 
Transparencia y 

Buenas Prácticas del 
Ayuntamiento de 

Guadalajara 

Recibe proyecto de 
respuesta y remite a la 

Dirección de 
Transparencia y Buenas 

Prácticas del 
Ayuntamiento de 

Guadal ajara 

Manual de Proced,mirnto<. 

1 día hábil 

Es competente? 

Se remite respuesta 
negativa al Enlace de 

Transparencia de 
manera justificada. 

Envía al área 
correspondiente 

Elabora y envía 
proyecto de respuesta 

ADM IN-COOR-P-01-26 

Direcciones de la CAi 

Reúne y genera 
proyecto de 
respuesta 

2 días 
hábiles 
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D 
Administración 

• e Innovación

l;l 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manu;il ch• Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Elaboración de propuesta de reforma al Código de 
Gobierno del Municipio de Guadalajara 

ADM I N-COOR-P-01-27 

Marzo 2025 

Alexandra Montserrat Hernández Martínez 

Laura Gómez Marquez 

Laura Gómez Marquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Respo 

� 
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Elaboración de propuesta de reforma al Código de 
Gobierno del Municipio de Guadalaiara 1 ADMIN-COOR-P-01-27

Elaboración de propuesta de relonna al Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara 

Manual de 

CAi o Dirección solicitante 

9 
Elabora y remite 

sol1Cilud ¡ustificada 

1 Recibe respuesta
negabva y concluye 

la sohc�ud 

Procedimientos 

'i 

--- - - - -- - ---

Enlace Jurídico de la CAi 

1 Revisa y analiza la ] 
1 

soticrtud 

k ,Es viable? 

No 
X S1 

-i Envía respuesta 
negativa justificada 

r Se formula la '

-+ exposición de 
motivos, fundamentos 
de Ley y se genera ta i.-

propuesta de 
reforma 

---; 
Recibe respuesta y 1 

corrige la información j 

Recibe respuesta y 
pasa para firma del 

Coordinador de 
Administración e 

Innovación 

J, 

Notifica a Sala de 
Regidores 

--- ----

Área Jurídica de la Sala de Regidores 

1 Recibe y ana112a
'1 propuesta de reforma

);
Cumple con los 
requisitos? 

No 
X s, 

� Informa respuesta 
negativa Justificada

1 

Informa respuesta 

� positiva 

1 

t 

¡O 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manu.1! de Procedimientos 

•' 

Coordinación de Administración e Innovación 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Atención a Opiniones Técnicas para Iniciativas de 
Ley 

ADMIN-COOR-P-01-28 

Marzo 2025 

Alexandra Montserrat Hernández Martínez 

Laura Gómez Marquez 

Laura Gómez Marquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área 
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Atención a Opiniones Técnicas para iniciativas de Ley ADMIN-COOR-P-01-28 
Atención a Opiniones Tecnicas para Iniciativas de Ley 

Regidor solicitante Enlace Juridico de la CAi Direcciones de la CAi 

Realiza y remite 
solicitud 1ustificada 

Recibe respuesta y 
real12a gestión 

Revisa y anahza 1a 
solicrtud 

¿Contiene 
repercusiones 

presupuestales. 
de personal y 

Jurídicas? 

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

Titular de la CAi 

Se notifica al regidor 
sot,cllante 

Remite al área 
correspondiente 

Revisa, analíZa y 

Si 

formula respuesta a 1+---1----� 
Regidor sol.icitante 

Turna a firma del 
Titular de ta CAi 

�--------+---_, Se notifica al Regielor
solicrtante 

Recibe y analtza la 
iniciativa 

Reúne información y 
genera opinión 

técnica 

Revisa y envía 
opinión técnica 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Seguimiento y revisión de contratos 

ADMIN-COOR-P-01-29 

Marzo 2025 

Alexandra Montserrat Hernández Martínez 

Laura Gómez Marquez 

Laura Gómez Marquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Resp 
área q 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

M.-inual de PrQ(':edim,entos 
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�•1r.1•1r.1 (!fil 00!:fb) 
Seguimiento y revisión de contratos 

Seguimiento y revisión de contratos 
Dirección General Jurídica Enlace Jurídico de la CAi 

9 
Carga proyecto de Remite proyecto de 

contrato en el Orive contrato 

Recibe y revisa las 
observaciones hechas 
por el área requirente 

� 

No Si 

Recibe Visto Bueno 
del Enlace Juridico y 

Área requirente ¿Hay 
obserJaciones? 

Genera versión final 
del contrato Se da visto bueno a 

la Dirección General 

ó
Juridica 

Rec1be Se remire a la 
Dirección General observaciones y Jurídica para real12a correcciones corrección 

.¡, 
Se genera versión 

- final y remrte para
firma 

Manual de Proced1m1entos 

1, 

ADMIN-COOR-P-01-29 

Área requirente 

Revisa proyecto de 
contrato 

� 
¿Hay 

No observaciones? 

X Sí 

Da visto bueno e 
� informa al Enlace 

Jurídico. 

6 
1 

Remite las 
observaciones al 
Enlace Jurídico � 

)n 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

ProcedÍmiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Proced1m1entos 

j 1, l • t 

Firmas: 

Coordinación de Administración e innovación 
Gubernamental 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Gestión de firmas de contratos 

ADMIN-COOR-P-01-30 

Marzo 2025 

Alexandra Montserrat Hernández Martínez 

Laura Gómez Marquez 

Laura Gómez Marquez 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 
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Gestión de firmas de firmas de contratos ADMIN-COOR-P-01-30 

Gestión de finnas de contratos 

Dirección General Jurídica Enlace Jurídico de la CAi Área requirente 

Remite la versión 
final de los contratos 
en 4 tantos originales 
a la Coordinación de -

Adminis ración e
Innovación 

Recibe la versión fina l 

de I os contratos en 4 
tantos originales. 

C ita al proveedor 
median e llamada, 

correo electrónico o 
de manera personal 
para recaba r la firma 

correspondiente 

Recaba la firma de 
proveedor en los 

contrat os en 4 tantos 
originales. 

Remite con ficha los 
con ralos en 4 lantos Recibe Y firma los

originales con firma i---i------:1 .. , contratos en 4 tantos

del proveedor en original 

Recibe y remit.e con Remit con ficha los 
Recibe con ficl1a los 
contratos en 4 tantos 

,en original para 
continuar proceso de 

firma 

1..--+---1ficha los contratos en 14--+---1 contr 4 tantos 

IV\.;nual dP Procedimientos 

4 tantos en original 1 
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3. Glosario

Bitácora. Documento en el cual se registra información derivada de 

una actividad laboral determinada. 

Contrato. Acuerdo de voluntades que crea o transfiere derechos y 

obligaciones. 

Iniciativa de Ley. Documento formal que los órganos o actores 

legalmente facultados presentan en sesiones de cabildo para su 

estudio, discusión y en su caso, aprobación. 

Matriz de Indicadores para Resultados. Herramienta de planeación 

que identifica en forma resumida los objetivos de un programa, 

incorpora indicadores de resultados y gestión que miden dichos 

objetivos; especifica los medios para obtener y verificar la información 

de los indicadores, alineando los objetivos estratégicos de las políticas 

públicas municipales. 

Opinión Técnica. Documento emitido por alguna persona experta o 

grupo de expertos, el cual plasma apreciaciones y recomendaciones 

sobre un tema particular. 

Propuesta de reforma. Documento debidamente sustentado y 

motivado, que pretende sustituir algún ·texto normativo para hacerlo 

más claro y efectivo. 

Resguardo. Documento que describe las características, obligaciones 

y responsabilidades que tienen las personas Servidoras Públicas 

respecto a los bienes muebles patrimonio del Municipi 
' 

. or su uso, 

quedan bajo su custodia, responsabilidad y cuidad . 

Manual de Procedimientos 

"1 
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4. Autorizaciones

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtro. Alejandro lñiguez Vargas 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinación de �d 

e Innovación ADMIN-COOR-MP-01-0325, fecha de elaboración: febrero 

actualización: marzo 2025, Versión: 01 

M:rnual de Procedimientos 
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