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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito ser una
guia rapida y especifica que incluya la operacion 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 ejecuciéon 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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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 elaboracion
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 autorizacion, 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 Innovacion 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 afo de la versibn 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Caédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccidon V. del Cdodigo 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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
mediciéon de su desempeiio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con 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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1. Inventario de procedimientos

Jefatura de Enlace Administrativo

Proceso de colaboracion para la
actualizacion/sustitucion del Plan

CGAIG-COOR-P-00-01

Municipal de Desarrollo vy 8 No
Gobernanza

Integracion de propuesta de la

Matriz de Indicadores para CGAIG-COOR-P-00-02 10 No
Resultados

Reporte de avance de metas en

el Sistema de Indicadores de CGAIG-COOR-P-00-03 12 No
Desempefio

Reporte general de vacaciones CGAIG-COOR-P-00-04 14 No
Solicitud de dias econdmicos CGAIG-COOR-P-00-05 16 No
Solicitud de vacaciones CGAIG-COOR-P-00-06 18 No
Incapacidades del personal CGAIG-COOR-P-00-07 20 No
LICGHC'Ia por maternidad o CGAIG-COOR-P-00-08 22 No
paternidad _

Licencia por lactancia CGAIG-COOR-P-00-09 24 No
Aplicacion de incidencias por CGAIG-COOR-P-00-10 26 No
faltas y retardos del personal

Movimiento de alta CGAIG-COOR-P-00-11 28 No
Movimiento de renovacion CGAIG-COOR-P-00-12 30 No
Movimiento de baja CGAIG-COOR-P-00-13 32 No
Licencias sin goce de sueldo CGAIG-COOR-P-00-14 34 No
Prestadores de servicio social CGAIG-COOR-P-00-15 36 No
Apertura de fondo revolvente CGAIG-COOR-P-00-16 38 No
Reembolso de fondo revolvente CGAIG-COOR-P-00-17 40 No
Reintegro 'de fondo revolvente a CGAIG-COOR-P-00-18 43 No
la Tesoreria

Solicitud de  Gastos  por CGAIG-COOR-P-00-19 45 No
comprobar

Comprobacion de gasto "CGAIG-COOR-P-00-20 47 No
Elaboracion de requisicion de CGAIG-COOR-P-00-21 49 No

compra o de servicio
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Solicitud de pago a proveedores CGAIG-COOR-P-00-22 51 [

Actualizacion de resguardos CGAIG-COOR-P-00-23 53

Notificacion de documentos CGAIG-COOR-P-00-24 55 No
Jefatura de Enlace Juridico

Atencion a  solicitudes de
Transparencia

Elaboracién de propuesta de
reforma al Cddigo de Gobierno CGAIG-COOR-P-00-26 59 No
Municipal de Guadalajara
Atencién a Opiniones Técnicas

CGAIG-COOR-P-00-25 57 No

e CGAIG-COOR-P-00-27 61 No
para Iniciativas de Ley
Procedimiento de Reinstalacion CGAIG-COOR-P-00-28 63 ‘No
Laboral
Solicitud de elaboracion de
contrato con concurrencia del CGAIG-COOR-P-00-29 65 No

Comité de Adquisiciones

Cadigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

_ Significade .

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| ®BOO0O

Flujo de secuencia

{ ] Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

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

Coédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Responsable del area que
Reviso:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

/

Responsable del
area que Reviso:

Titular del ére!que Autoriza:
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Proceso de

| Desarrollo y Gobernanza

 Diagrama de Flujo
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actualizacion/sustitucion del
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CGAIG-COOR-P-00-01

Proceso de colaboracion para la actualizacidnisustitucidn del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza

Area de Planeacion Institucional

Jefatura de Enlace Administrative

Enface designado de cada drea

Solicita via oficio o
correg elecirdnico la
gesignacion y
pardicipacion de un

entace para inicler fa L
actualizacion o
sustitucitn del Plan

Municipal de
Desarrolio y
Y Gobemanza 4
' ™

Fecibe respuesta y
establece agenda de &—

de seguintienta y
| atencibn altema )

. ™

trabajo
LN
F
e ™
Envia invilacien para

mesas de trabajo y

Comunica su
respuesta via oficio o
comen

b

actividades de
kaﬂéb%sis dmumamaij

Recibe y analiza I
informnaciin

~ LEs consistents
Y ia informacién?

Enviz por cormee
glectrbnico
informacidn al dres
de Plansacién
ingtitucional del

', Municipio A

7 ™,
instruye al enlace
otorgar segiimiento ¥

atencién al tema
%,

o

.~ \ s
.| Recibe y analiza la .| Recibe y atiende
soliciud " invitacidn
N , S y
( Designa enlace y ) ( Parlicipa en mesas
determing estrategia de trabajo & informa &

{a Jefatura de Enlace
| Administrative )

Colabora enfa ™
aclualizacion o
creacibn de insumos
dacumentates dat
Fian Municipa! de
Desarrolio y

\ Gobemanza J/

("Pone a r:égmsés:i@n“
del superior
inmediato la L)

informacién para wists
Hueno

& Es consistents
la informacion?

Reviga y comige e

informacion
o

¢ Recibey snvla
documento 8 ia
Jefatura de Enlace
Administrative para
\_ Su viste busno

k 4
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Integracién de propuesta de la Matriz de Indicadores
para Resultados

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Responsable del area que

Reviso:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que

Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del rea que Autoriza: ")

(1

10
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_ Diagrama de Flujo
Integramon de propuesta de la Matriz de Indicadores
para Resultados

CGAIG-COOR-P-00-02

Integracidn de propuests de la Matriz de indicadores para Resultados
Jefatura de Enjace Administrative Enlace designade de cada drea Coord. Gral. de Admon. e Innovacion Gub,

o
Recibe solicitud pov
parte de Tesoreria para
actualizar la MIR

¥

" Analiza informacitn

existente y solicita g cada
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designacibn de algan
enlace

Reciben informacion y se
ponen a disposicion

o

P

Elabora estrategia de

trabajo e informa a los
enlaces

Se coordina con los
enlaces para participar
en el tatler de elaboracitn|w
de MR liderada por la
A Tesoreria r

. ‘ Elahoran propuestas de
Designa tareas a los actualizacién de los

enlaces indicadores de la MIR

e

Enalizan y verfican que™
sus actividades generan
informacion cuantitativa |
consistents de cada ung |
de los indicadores de la

IR ¥

Envian propuests de MIR)
oot el visto buene de
cade uno de los

Ravisa y analiza -‘L

propuesta de IR J componentes y
W, actividades A
LEg porecta la
informacion’?

( Otorga visto bueno y ) ™
pone a disposicion de la Revisa y anafiza
Titularidad da la COAIG 1 propussta de MIR

la propuesta de MR JJ . _'L J

Recibe propuesta de MIR) a ) ™

¥ &nﬁia;}mr coren ; G%méga ;"m“ W%? ¥ 4
o i ormaliza lg propuesta de
slectrdnice a la Tesoreria|
para su analisis ) & MIR )
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion

e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboro:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Responsable del area que
Reviso6:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

[

Titular del area que Autoriza: 5 L *
NEA

%

12
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- . Diagrama de Flujo , .
Reporte de avance de metas en el Sistema de | CGAIG-COOR-P-00-03
Indicadores de Desempeio

Reporte de avance de metas en ¢l Sistema de Indicadores de Desempedio
Jefatura de Enlace Administrativo Enlaces designados de cada drea

o

Reciheé solicitud 3
fravés de comeo
electronico para
informar sobre el
gvance penddico de

log indicadores de fa
MIR sfig&m&

Salicita a log enlaces

ancargados en cada
Dirsccién de la (. - 3
SN i Reciben solichiud ¥
CG“NG‘ infarmar el » recaban informacion |4
avance de log cuantitativa
indicadores \ ) )
establecidos en ia W
. MIR vigente 4 . N
Analizan informacion

¥ capiuran en el

documento base
A, &

-
infonma salve la
caplura completa de

la informacion
L™ A

i !
Racibe v analiza la 1
informagion J

A

&Es correcta la
informaciin?

Na

Gi
Caplura informacion )
en Sistema de
indicadores de
,__ Dssempefio )

fﬁ«e\xisa ¥ cormnuica ah

drea de Plansacion
nstitucional sabre a
captura correcta de
{08 avances de los
indicadoras de la MR
\ wigents
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Dependencia:

Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Reporte general de vacaciones

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yarnez

Responsable del area que
Reviso:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas: Fecha de Autorizacién: Febrero 2023
Persona que ) Responsable del
Elaboré: Fard area que Revisoé:
p NORE
1/ f
W W™
i/ —

Titular del area que Autoriza:
; NATZ 3

14
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Reporte general de vacaciones

Reporte general de vacaciones
Direcciones de la CGAIG Jefatura de Enlace Administrative

Envia reportes
firmados de
yvacaciones, con base
en cargas laborales, contenido del
informando las formato

guardias ¢
programadas
K i .
i Regisira de forma

gightal la informacion
contenida en e
raporte

Recibe y analiza el

L 2

,
£ - ., Y
Fasa a autorizacién y
firma del Enlace

Administrative
LExisten
observaciones?
i
) Remita
Reocibe y solventa | chservaciones a la
observaciones | Direccian de a

CGAG

Concentra los
formatos de a3
yacaciones

¥
[ Genera reporte de
dias autorizados y se
notifica a la Direccién
de Recuwrsos
Humanos
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de dias econémicos

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yariez

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revi
r\p
LT
C a,_,/

Titular del area que Autoriza: N

16
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Solicitud de dias econémicos

CGAIG-COOR-P-00-05

Solicitud de dias econdimicos

Direcciones de la CGAIG

Jefatura de Enlace Administrativo

Envia peticion de los |

J_( Recibe y analiza la

dins solickados J

"L solicitud

iSon mas de 2 dlas
continugs s
soticadas?

o N v
Se auloriza con wisto |
bueno del Sindicato
de acuerdo con las
Condiclones
Generales de Tr am

1

{dentifica los dlas que
el rabajador tiene a
Tl su faver y contabiliza
_los que ya utilizd

i

Regmra de forma
digital la informacion
contenida en ef
reporte

i

Se nofifica a la
Direccién de
Recurses Humanos
Yo

ot

d
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de vacaciones

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yarnez

Responsable del area que
Revisoé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2023
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisoé:
L g

18
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Solicitud de vacaciones

__Diagrama de Flujo

CGAIG-COOR-P-00-06

Direcciones de la CGAIG

Solicitud de vacaciones

Jefatura de Enlace Administrativo

L i

, :

Recibe peticiin de 13

persons Servidora
Puibilica

I

Analiza las cargas de
frabajo v reviss si
tiena derecho a dias
. de vacacionss )

&Cuenia con dias
de vacaciones a

sy favor ?
w MNo
informa a la persong
solicitante gue no
cuenta con dias de
L. vacaciones
£ . . )
Confioma los diss gue
{a persona solicitante
desesa tomar
\, J
 Elabora y envia ™ :
formato Unico de Recibe formato y
yacaciones firmado —» analiza las cargas
por la persona laborales
\ Servidora Publica "
- ", Otprga visto hueno y‘*
Recibe formato @ regress formato a la
integra la . Direccién a la que
iformacion pertenece ia persona
- o Servidora Pliblica
VL' b, o
-
inforvia a la parsong
solickante
,L o
Inchaye
phservaciones de ser » "
necesanio Mo
A
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Incapacidades del personal

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Febrero 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revi/sé:
- /\-/ ( LQ\}J
/

20
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Incapacidades del personal

CGAIG-COOR-P-00-07

amﬁjﬁa

incapacidades del personal

‘Direcciones de la CGAIG

Jefatura de Enlace Administrativa

¢ \
Recibe de {a persona
Bervidora Publica la
incapacidad laboral

r'Wkizcw‘;sa ¥ éﬂaiiza im“‘

plazos de envic para
sefremitida a ls

Jefatura de enlace

. Adminisirativo y.

ta Ty
.| Fecibey analiza
o incapacidad

r J’ ™

Consulta detalles con
la Direccidn remitente
™ o

l

Envia a recursos
hmanos pars i
gestion del framite

o

v
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Coordinacién o
Dependencia:

_____ldentificacion

Coordinaciéon General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Licencia por maternidad o paternidad

Codigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Responsable del area que
Reviso:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que Autoriza: /" -

o

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2023
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
| fj
LU

[
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Licencia por maternidad o paternidad CGAIG-COOR-P-00-08

Licencia por maternidad o paternidad
Direccicnes de la CGAIG ‘ Jefatura de Eniace Administrativo

ﬁesim de la mmﬁng‘
servidora publics la
solichud complata
acompeaiiada de los
gdnoumentos
\ ragueridos )

v
s ™ - ™

Reyisa y analiza Recibe v analiza
documentacion documentacion
L o Y, o

+E8 comects la v
x documentacion” (Envia a la Direccibn )
i

de Recursos
Humanes para el

No Rl g
. inicio del tramite
Envia respuesta ¥ N
negativa

Yerifica la gestion del
framite

Este frémite también puede ser realizado por la persona Servidora Pdblica en Ia Direccién de Recursos Humanos
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_ Identificacién Organizacior

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacion Gubernamental
Direccion: Enlace Administrativo
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento: Licencia pér lactancia

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yafez

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

NOIZE

(WS

[~
Titular del area que Autoriza: M_‘%

\.

W7

-

24




p Administracion ‘ ':éj@
& Innovacion Glgdo
Goblerne du

Gitadalajara

Nt

___Diagrama de Flujo

Licencia por lactancia CGAIG-COOR-P-00-09

Licencia por lactancia
Direcciones de la CGAIG ‘ Jefatura de Enlace Administrativo

4 Recibe dg la N
Servidors Puldlica ia
soliciud completa
acompaiiada de los
decumentos
\ requeridos )

o ™y i

Rewisa v analiza Fecibe y analiza
documentaciin documentacién
" M,
LEB correcta ia o . —,
. dacumentacibn? Enwvia a la Direccion
' te Recurses

’ x// i Humanes para sl

\_inicip del framite )

.

Mo

o ™,
Enwia respuesia ‘ N
negatha Varifica iwaf g\_emmn ded
framite
. _ I,

Este tramite fambién pusde ser realizado por la persong Servidora Publica en la Direccion de Recursos Humanos
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Ncirminist
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Aplicacion de incidencias por faltas y retardos del
personal

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboro:

(

Responsable del
area que Reviso:

b
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& Innovacidn

personal

Aplicacion de mmdecnapor faltas retardos del

CGAIG-COOR-P-00-10

Aplicacion de mmm‘mm& w# faltas v retardos del personal

‘Direcciones de la CGAIG

Jefatura de Enlace Administrativo

Q

Elabora y envia

-

Recibe y ansliza
formato de a

formato de reportes,
- {altas y retardos

(‘Notifica al empleade
&l o log dias de

eportes de faltas y

j direccitn con los
L ref md@s

Enviaa &a Direccitn
de Recursns

suspensian por |«
acumiiacibn de
retardos y

Humanos &l reparte
te fallas y retardos

27




%ﬁ“\“

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Movimiento de alta

Codigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboro:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que

Elaboré: \

4

Responsable del
area que Reviso:

‘ v\ |
i

4

Titular del élea que Autoriza: W\Q%

W)
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@ Innovackdn

Moviito de alta |

_ Diagrama de Flujo

CGAIG-COOR-P-00-11

Nt

Movimiento de alta

‘Direcciones de la COMG

Persons Servidora Piblica

Jefatura de Enlace Administrativo

Facilita el formato de’ ( Recibe v da cuenta
aclualizacion de o| delzinformaciin
datos & informacion Tl solicitada en el
general formate
Ligna & formato y
adiunia los
doctmentos
personales
solicitados
Racibe informacién y i ’
revisa ia vigencia de | Entrega los
ios docurentos | documentos
personales \ )
Firma alta y designa’
heneficiatio an &l
Gislema Estalal de |

Revisa y analiza

Y
A

Capiura en base de
datos & imprime

Ahoreo para ef Retiro |
{SEDAR) asi como
carta post mortem

movimiento de alta

S/

Recibe y analiza

¥

formata

informacion del J -

documentacion

¥
(Envia a g Direccitn
de Recursas
Humanos para &l
infcio del tramite

A

Verifica la gestidn del
framite

W
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Movimiento de renovacion

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

A

Titular del area que Autoriza: Y\@ ,

A
u
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@ Innovacldn

___Diagrama de Flujo

Movimiento de renovacion

CGAIG-COOR-P-00-12

Movimiento de renovacion

Persona Servidora Pablica

Jefatura de Enlace Administrativo

Q

Realiza actualizacion
e movimienios y

Revisa informacion
contenida en el

solicila a 1a persona
Sarvidoera Publica la
revision y fiima del
\, conirato laboral

"‘Recaba firma de 1a
parsons Servidara
Piblica, Tiular de 8

Enlace Administrative
y Titular de la

contrato laboral

Direccidn, Titular del (&

@nrdmamén G&ﬂ&f&},

"
Envia a & Direccibn
de Recursos

Humanos para firma

A J

Resguarda y
almacena un tanio
del contrale
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Administracion
& Innovacion

Coordinacion o

_Identificacién Org

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovaciéon Gubernamental
Direccion: Enlace Administrativo

Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Movimiento de baja

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yafnez

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboro: |(\/

Responsable del
area que Revisé:

’3 )

\ :///
/

Titular del area que Autoriza: VY\%
k/)/,,

\_

§3%
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Gﬁaﬁaia}am

MNodt

_Diagramade Flujo
CGAIG-COOR-P-00-13

Movmiet de baja

Movimiento de bajs
Direcciones de la CGAIG Jefatura de Enlace Administrativo Tribunal en materia laboral
o
-~ ™ ")
Captura en base de .| Recibe y analiza la
datos listade de bajas 7 informacian
h .
¥ - P ——
Envia a ravés da Sggfé:g: § é‘a
coiren electrinica fa Recursas HuMans:
notificacion de kas B ‘;Sa’fh ag;ganm
L bajas ) \ i /

de la renuncis ante el
Tribunal en materia
laborat

Solicita la xaimsam ‘}

Resliracion
del framite

o N
Envia para fuma de
Enlace Adnvinistrativo j—

de la Direceitn

v
Erwia renuncia ¥ bald)
firmada a la Direccidn
de Recwrses
Humanos J
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Coordinacion o

Identificacion Organiz

Coordinaciéon General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental
Direccion: Enlace Administrativo
Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Licencias sin goce de sueldo

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yahez

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: m

PE

N

Uw
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Achministracidn
& Innovacidn

Licencias sin ge de sueldo CGAIG-COOR-P-00-14

Licencias sin gooe de susldo
‘Direcciones de 3 CGAIG Jefatura de Enlace Administrativa

Fecibe de la persona
Bervidora Pablica
soliciiud de dcencia

de tismpa )

Rve’imsa ¥ savia
soliciiud a la Jefatura w| formato de licencia

de Enlace \ S
o= ° con fecha de iniclo
L Administrative y

Elabora y Nena

" Enviz a 15 Direccibn
de Recurses
Humanos para
L irdmile y

Alina vez contluitio e
periedo olorgado, se
remite formato de
reanudacion de
licencia & la Direccibn
fde Recursos
Y, Humanos A
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de prestadores de servicio social

Codigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré: ‘

Responsable del
area que Reviso:

s

Titular del area que Autoriza: Y\/ﬂ/

B}
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Administracitén
@ Innovacidn

i

Solicitud de prestadores de seci

Soliciud de prestadores de servicio social
Direcciones de la CGAIG Jefatura de Enlace Administrativo

¥

*Analiza v justifica la )
necesidad de
prestadores de
servicio socigl

rEnvia a ls Direccibn
de Recursos
Humanos soliciug de
prestadores de
sericio sooial

¢ Es sprobada
fa solicitud?

“integra expedients

dei prestader de Recibe informacibn v
servicio social » se da por enterado
infarma sobee su del tema
\ incorporaciin
¥
Recibe respuesta (Verifica la necesidad
R el apoyo
. 3 \
- ﬂﬁgaﬁg‘f:{}ﬁ égfg tuye administrative por
parte prestador de

sencie social Y,
T 0E CEQUInTETD
adiministrativo a las
actividades
realizadas por el
prestader de sepvicio
social !

Genera repories
mensuaias de horas
acumuladas

Informa a la Direccion)
de Recwsos
Humanos sobre &l
fBrming del servicko
gocial
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Apertura de fondo revolvente

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboro:

Maria Guadalupe Bafuelos Aranzazu

Responsable del area que
Revisoé:

Catalina Isabel Delgado Cruz

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

L‘LA Q P?i\/mudmA .

Responsable del
area que Reviso:

o

Titular del area que Autoriza: | oK
mﬁ)‘
\
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Apertura de fondo revolvente

CGAIG-COOR-P-00-16

Apertura de fondo revolvente

Jefatura de Enlace Administrativo

Tesaoreria

" Elabora oficio de ™
peticion & integra
copia de fog
documentos
conforme a los
requisitos sefislados
en {as Politicas det
. EQreso vigentes A

&
o

" Bellay firma el
axpadiente
documental, y se
atloriza en la
plataforma digital de

Recibe tramite y

recursos financienss,

acompafiado del visto

bueno del titular de la
Coordinacion ./

Recoge chegue v o
cambia en &l bancs e

valora iz solicitud

& Autoriza®

por efective

I

Resguarda el efective
en caja de seguiridad
A o

Solventa gastos
menores de las
areas, con base al
presuplissto
autorizado y sus
necesidades

¥
o

e
Emite chegue
J
Informa a ta P
dependancia -
.

y
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Coordinacion o

Identificacion Organ

izacion

Coordinaciéon General de Administracion

Dependencia: e innovacion Gubernamental
Direccion: Enlace Administrativo

Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Reembolso de fondo revolvente

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboroé:

Maria Guadalupe Bafuelos Aranzazu

Responsable del area que
Reviso:

Catalina Isabel Delgado Cruz

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

Lo Qy@ﬂ)@\@]&( '

Responsable del

area que Reviso: d}? .

Titular del area que Autoriza: ‘(\i? ;‘%\
O
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N Diagrama de Flujo
Reembolso de fondo revolvente 1/2

CGAIG-COOR-P-00-17 |

il
Gobiama
Guadalajara

s

Reembodso de fondo revolvente

Jefatura de Enlace Adwministrativo

Tesoreria

codificacian y emisidn

O

Revisa ¥ auloriza ‘1
gastos realizados a

fravés del Fondo

Revolvente ).

.

}

Elabora justificacion
oficial en cada factura
del gasto, con base &

ies lineamientos de

las Politicas del
Egreso vigentes

{

“Caplura facturas en™
plataforma digital
gutorizada poy
Tesoraria, para su

\pe sodicitud de pago s

}

Elabora oficie de ““%
soliciiud de
reembaiso

acompafado del

soporie documental
oo base en o
estahlecido en las
Politicas del Egreso
vigenies

Recaba finnma del
titular del Fondo
Fevalvente en la
solicitud, asi como
en {0dos suS anexos
¥ autoriza en 8
\ fataforma digital J

.,\ ™y
Digitatiza
documentacion para
St resguarda

)

f"’*‘.
\
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reintegro de fondo revolvente a la Tesoreria

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboroé:

Maria Guadalupe Banuelos Aranzazu

Responsable del area que
Reviso:

Catalina Isabel Delgado Cruz

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que

Elaboro:
L1 Q Q p«%&mb&& -

Responsable del
area que Reviso:

Y

Titular del area que Autoriza: | )2%-

Wiy
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Guadalajara

Diagrama de Flujo
te 2/2

CGAIG-COOR-P-00-17 |

Reembolso de fondo revolven

Reembolso de fondo revolvenie
Jefatura de Enlece Administrativo Tesoreris
& , A
Recibe framite para
reembolzo de Fondo
Revalvenie
e 4 A
& ™
Revisa la
documentacion y
valida su contenido
, .
¢ Existen
ohiservaciones ?
No
i o ¥
Recibe cheque de g ) o
reembalso del Fando |« i ) Emsi‘.\ig ﬁﬁrege
Revalvente i cheq
h, A \ i’
l : I
N ~ Genera )
Cotra of cheque observacionesy |
4 notifice al Enface
b, S \ Administrative

v

(m&‘eg}ra g efectivo al
Fondo Revolvente

\ J

.
¢ Facluras con
ohservaciones?

Deduce 1as facturas )
iy obsenvaciones
@

del importe tolal det
regmbolso del fondo

“
Devuelve facturas
— detaliando las
phservaciones
>

El minimo existente en efectivo deberd ser el 40% del tolal del fondo revolvente
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de gasto por comprobar

Codigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Maria Guadalupe Bafuelos Aranzazu

Responsable del area que
Revisé:

Catalina Isabel Delgado Cruz

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

qQ Q Pa?}sﬁuc\os 7&

Responsable del
area que Reviso:

w3

-

Titular del area que Autoriza: \’\/\V/__‘}ﬁ

P

UVA\A\

/
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________ Diagrama de Flujc
Reintegro de fondo revolvente a la Tesoreria

CGAIG-COOR-P-00-18 |

Reintegro de forndo revolvente a la Tesoreria
Jefatura de Enlace Administrative Tesoreria

O

¥

-
Revisa gasios P
realizados a través del (\ ] Revisa
Fondo Revolvente : ‘ documentacién y
b, A

valida su contenido

*,
" Elsbora justificacion
oficial en cada factura

del gasto, con base 3 S Y £ Existen
los lineamientos de 1as r—_%x y observaciones?
Politicas del Eqreso | /
" vigentes S Mo
¥ P
" Reintegraz )
Recaudadora Municipal Libera pagaré
gl efectivo existente en
aja ' A
v
integra recibo det d Genera
reintegro al soporte Ly observaciones y
documental notifica a8l Enlace
5 \ Administrative
/" Captura facturas ¥ ‘l‘
recibo de reembolse en ,
ia plataforma digital Dewjawe facturas
autorizada por la r:}«ata‘ﬂaﬂ c?ﬁ fas
tesoreria para su 5 Obsefvaciones )
codificacibn y emisidn
'\Mﬂe soticitud de pago J w\)
) i
£

¢~ Elabora oficio de
fiberacidn de Fondo

Revolvenie y se anexa
soporte documental
estahiecido enlas

Poiiticas del Egreso
vigentes

/’” Se recaba firma ﬁe}\“\
fitwlar del Fondo
Rewolvente en la

lheracion, asf como en

todos sus anexos v se
autoriza enla
piataforma digital de

W JECUrs0s financieros

¥
Digitaliza para su
resguards
*A
( Remite expediente al
Ares de Egresos de 44
Tesareria para la
liberacion del pagarg |
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Comprobacién del gasto

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboro:

Maria Guadalupe Bafnuelos Aranzazu

Responsable del area que
Reviso:

Catalina Isabel Delgado Cruz

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

6 (pePymotlesh

Responsable del
area que Revisé:

W

Titular del area que Autoriza: (\/\

\«3
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Guadalalara

Diagrama de Flujo

Solicitud de gasto po comrobar GAIG-COOR-P-00-19

Solicitud de gasto por comprobar
Jefatura de Entace Administrative Areas requirentes de la CGAIG

C

fiecibe soficitudes dey
gasto de las dreas de
{a Coordinacion,

acompafiadas de los R Recibe
documentos de @ ———— documentaciin con
soporte capturadas : observaciones

en la plataforma
digital de recursos

financisres
) Remite solicitud de
gasto con las

Revisa que gl obiservationes
contenido cumpla con solventadas
tas Politicas del :
Egreso vigentes

& La informacitn
cumple con lo

estabiecido?
- Recibe
Devuelve ) documentacitn fisica
documentacin con » ¥ reimibe af drea de
observaciones al Area Egresos de Tesoreria

. reguirente

¢ Adiunta pagaré
firmado por el
responsabie del
gasto, acompafiadd
de copia del INE

\ vigente
¢ Pasa a firma dal

- titular de Enlace
Administrativi

y gutorizacion en la

plataforma digital de

iemrsm financiergs, :
Digitaliza

documentacibn
compieta del
axpediente parg su
Y resguardo

+El gasio es

solicitado por gl
enlany

adminisfrative?

[ Remite expediente
fisico al area
reguirente

"

(Remite expediente al) ﬁ .
area de Egresos de .
Tesoreria para

| solicitar ¢l page )
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rAmmmﬁa Qﬂﬂ@ﬁl@ﬁ
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LW .

Firma vy sells & N
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v

. }
Digitaliza expediente
complelo pars su

Y
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', J, .
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»

o A
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documentacion y
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. A
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",

Mo
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LN W

i Genera h
phservaciones de
forma documentada y

%, Wgwm w
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracién de requisicion de compra o de servicio

Caddigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Catalina Isabel Delgado Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

w3

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

49




Acdministracion
& Innovacion

Diagrama de Flujo

Elaboramon de reqUIS|C|on de compra o de servicio

(ieiiama de
Guadalajara

CGAIG-COOR-P-00-21 |

b

Elaboracion de requisicidn deé compra o de servicio

Direcciones de la CGAIG

Jefatura de Enlace Administrative

¢ A

Analiza la necesidad

de aplicacién del
presupuesto

irforma vy justifica s
aplicacion del
presupussto

o

o

Resliza caphura de
vequisicion en fa
pltaforma digital de
FECUTSHE ﬁnamcﬁemsj

¥
Integra oficio
acompafiado de la
requistcidn y los
soportes
documentales
corregpondientes
*

Recibe y analiza

jdmumemamﬂ gue

’Eﬁtegra ol expedients

de 1a requisicién

Ne AEs corecta la

documentaciin?

Si

(Firma documentos v )
autorizacion enla

pistaforma digital de

\Jecurses financierss

fﬁemﬁe a la Direcoibn)

reguirents el framite
para su gestion ante
ta Direccién de
Aduguisiciones, en
espers de ls
publicacion de la
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Coordinacioén o

—dentificacion Ore

yanizacional

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacion Gubernamental
Direccion: Enlace Administrativo

Area: Enlace Administrativo
Procedimiento:

Solicitud de pago a proveedores

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-22

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Catalina Isabel Delgado Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

o

Responsable del
area que Revis6:

I\(@J\L?S\(

Titular del area que Autoriza:

N 2

TRz
(L™

[
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5 Diagrama de Flujo
Solicitud de pago a proveedores

CGAIG-COOR-P-00-22
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Actualizacién de resguardos

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yafez

Responsable del area que
Revisé:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas: Fecha de Autorizacién: Febrero 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

C (/U *’)}

-
Titular del area que Autoriza: mt :
i
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Actualizacion de resguardos CGAIG-COOR-P-00-23

Actualizacion de resguardos
Direcciones de la CGAIG Jefatura de Enlace Administrativo
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Coordinacion o
Dependencia:

rganizacional

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Notificacion de documentos

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Responsable del area que
Reviso:

Rosa Maria Meza Villalobos

Titular del area que
Autoriza:

Rosa Maria Meza Villalobos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:

e
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Coordinacion o

ficacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental
Direccién: Enlace Juridico

Area: Enlace Juridico
Procedimiento:

Atencion a solicitudes de Transparencia

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-25

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Mitzi Viridiana Ramirez Graciano

Responsable del area que
Reviso:

Hugo Alejandro Ramirez Graciano

Titular del area que
Autoriza:

Hugo Alejandro Ramirez Graciano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
.lv area que Revisé:

—

Titular del area que Autoriza: . 7
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Atencion a solicitudes de Transparencia

Diagrama de Flujo

Atencion a solicitudes de Transparencia
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Juridico

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Elaboracion de propuesta de reforma al Cédigo de
Gobierno Municipal de Guadalajara

Caddigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-26

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Mitzi Viridiana Ramirez Graciano

Responsable del area que
Revisé:

Hugo Alejandro Ramirez Graciano

Titular del area que
Autoriza:

Hugo Alejandro Ramirez Graciano

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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Elaboracién de propuesta de reforma al Cdédigo de
Gobierno Municipal de Guadalajara

CGAIG-COOR-P-00-26
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Juridico

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Atencion a Opiniones Técnicas para Iniciativas de
Ley

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-27

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Mitzi Viridiana Ramirez Graciano

Responsable del area que
Reviso:

Hugo Alejandro Ramirez Graciano

Titular del area que
Autoriza:

Hugo Alejandro Ramirez Graciano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
'%\érea que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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CGAIG-COOR-P-00-27
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Juridico

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Procedimiento de Reinstalacion Laboral

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-28

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Mitzi Viridiana Ramirez Graciano

Responsable del area que
Reviso:

Hugo Alejandro Ramirez Graciano

Titular del area que
Autoriza:

Hugo Alejandro Ramirez Graciano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del

% area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

63




Administracion
@ Innovacidn .
= w‘:’“’“‘mﬁk L

Procedimiento de Reinstalacion Laboral

"CGAIG-COOR-P-00-28
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Enlace Juridico

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Solicitud de elaboracién de contrato con
concurrencia del Comité de Adquisiciones

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-COOR-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Mitzi Viridiana Ramirez Graciano

Responsable del area que
Reviso6:

Hugo Alejandro Ramirez Graciano

Titular del area que
Autoriza:

Hugo Alejandro Ramirez Graciano

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Febrero 2023

Persona que
Ela N

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:
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__ Cadigo del formato
Formato de solicitud de contrato area requirente
Anexo A 1/2

CGAIG-COOR-F-00-01

ANEXO A

Formato de solicitud de contrato area requirente

Guadalajara, Jal. A (dia)de (__mes___)de (_Afio_)
Asunto: Solicitud de Contrato.
LIC. ANA PAULA VIRGEN SANCHEZ
COORDINADORA GENERAL DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
PRESENTE

Por medio del presente, me permito solicitar la elaboracién de un contrate concerniente a la orden de compra
20220000, por un importe de ${niimero).00 (letra de la cantidad) 1.V.A. incluido, proveedor (auitoriza o no)
la retencidn 0.5% al millar al fondo Impulso Jalisco, a favor del proveedor (nombre de la persona fisica o
moral) por okjeto de la licitacion LPL 2022/000 por objeto de licitacién de:

« (indicar titulo de la licitacion tal y como viene en el fallo).
Previsto en el Acta de Acuerdos de la (nimero y letra) Sesién (Ordinaria o Extraordinaria) del Comité de
Adgquisiciones, Enajenaciones, Arendamiento y Con Contratacién de Servicios del Municipio de Guadalajara
del dia (nimero y letra) del mes {(mes) del afie (nlimero y letra).

La vigencia del contrato serd a partir del dia (numero y letra) del mes (mes) del afio (nUmero y letra) y
concluiré el dia niimero y letra) del mes (mes) del afio (nimero y letra) o agotar techo presupuestal.

El page sera efectuado por transferencia bancaria, en (una sola exhibicion, parcialidades o determinar) al
momento que presente las facturas correspondientes, segtin los tiempos estimados y sefialados por la
Tesorerfa Municipal de Guadalajara, Jalisco, para ese fin.

Dichos gastos serdn cargados a la partida presupuestal {(nimero} que corresponde a (indicar nombre de la
partida), siendo el recurso de origen (municipal, estatal o federal).

Se anexa la siguiente documentacion:
Persona Fisica

- Actade sesion del comité donde se adjudic el fallo (en caso de ser adjudicacion directa);

- Informe Adjudicacion Directa;

- Fallo del Comité de Adquisiciones; .

- Fianza con Jurisdiccion en Guadalajara, Jalisco {(con selle de recibido por la Direccién de
Adquisiciones); .

- Bases de la Licitacion Publica y acta de la junta de aclaraciones;

- Constancia de Proveedoras;

- Copia de la Requisicién;

- Copia de la Orden de Compra debidamente firmada;

- ldentificacion Oficial Vigente;

- Comprobante de Domicilio;

- Copia de Cédula de Identificacién Fiscal (RFC),

- Opinion de cumplimiento fiscal en sentido positivo actualizade (no mayor a 30 dias naturales); y

- Declaracién de aportacion del Cinco al Millar del Proveedor (en caso que aplique).
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_________ Codigo del formato
Formato de solicitud de contrato area requirente
Anexo A 2/2

CGAIG-COOR-F-00-01

Personas Morales

Acta de sesidn del comité donde se adjudicd el fallo (en caso de ser adjudicacién difecta);
- Informe de Adjudicacion Directa;
- Fallo del Comité de Adquisiciones;
- Fianza con Jurisdiccién en Guadalajara, Jalisco {con sello de recibido por la Direccidn de
Adquisiciones);
- Bases de la Licitacién Publica y Acta de la Junta de Aclaraciones;
- Copia de la Requisicién;
- Copia de la Orden de Compra, debidamente firmada;
- Constancia de proveedores;
- Acta Constitutiva de la Empresa, y en su caso las escrituras donde hubiese sufride modificacién
alguna;
- Poder notariado del Representante Legal,
- ldentificacién Oficial Vigente del representante legal;
- Comprobante de Domicilie;
- Copia de Cédula de identificacién Fiscal (RFC);
- Opinién de cumplimiento fiscal en sentido positive actualizado (no mayor a 30 dias naturales); y
- Declaracién de aportacion del Cinco al Millar del Proveedor (en caso que aplique).
Cualquier duda o comentario al respecto, favor de comunicarse a la ext. (Nimero) con el (responsable de la
compra)o al correo ... Ravadalajara.gobamx.

Sin otro particular, me despido.

ATENTAMENTE

Guadalajara, Jal., a (niimero) de (mes) de {afio)

LIC. (Nombre del Titular de la Direccion)

Director de

LIC, (Nombre del Titular de la Coordinacion)
COORDINADOR
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. _ ~ Coédigo del formato
Formato de solicitud de contrato area requirente
AnexoB 1/

CGAIG-COOR-F-00-02

ANEXO B

DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN A LA SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO

1. Solicitud de peticién de elaboracién de contrato por drea requirente;
2. lLista de documentos que se adjuntan a la solicitud de elaboracién (CIRCULAR
CGAIG/011/2021):

PERSONAS FiSICAS

MORALES

Acta de sesion del comité donde se
adjudicd el falle (en caso de ser
adjudicacion directa,

Informe Adjudicacién Directa;

Fallo del Comité de Adquisiciones;
Fianza con Jurisdiceion en Guadalajara,
Jalisco (con sello de recibido por la
Direccién de Adquisiciones);

Bases de la Licitacién Publica y acta de
la junta de aclaraciones;

Constancia de Proveedores;

Copia de la Requisicion;

Copia de la Orden de Compra
debidamente firmada;

Identificacion Oficial Vigente;
Comprobante de Domicilio;

Caopia de Cédula de Identificacién Fiscal
(RFC);

Opinién de cumplimiente fiscal en
sentide positivo actualizado (no mayor a
30 dias naturales); y

Declaracidn de aportacién del Cinco al
Millar del Proveedor (en caso que

aplique)..

Acta de sesion del comité donde se
adjudicd el fallo {en casoc de ser
adjudicacién directa);

Informe de Adjudicaciéon Directa;

Fallo del Comité de Adquisiciones;
Fianza con Jurisdiceién en Guadalajara,
Jalisco {con sello de recibido por la
Direccién de Adquisiciones);

Bases de la Licitacién Publica y Acta de
la Junta de Aclaraciones;

Copia de la.Requisicién;

Copia de la Orden de Compra,
debidamente firmada;

Constancia de proveedores;

Acta Constitutiva de la Empresa, y en
su caso las escrituras donde hubiese
sufrido modificacion alguna;

Poder notariade del Representante
Legal;

ldentificacion  Oficial  Vigente  del
representante legal;

Comprobkante de Domicilio;

Copia de Cédula de ldentificacién Fiscal
(RFC);

Opinion de cumplimiento  fiscal en
sentido positivo actualizado (no mayor a
30 dias naturales); y

Declaracion de apotacion del Cinco al
Millar del Proveedor (en caso que
aplique).
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Guadalalars

- _______ Codigo del formato
Formato de solicitud de elaboraciéon de contrato de la
CGAIG '
Anexo C 1/2

ANEXO C

Formato de solicitud de elaboracién de contrato Coordinacion
Guadalajara, Jal. A (dia) de {___mes___)de (_Afio_)
Asunto: Elaboracion de Contrato.
MTRA. IRMA GUADALUPE MARQUEZ SEVILLA
DIRECTORA DE LO JURDICO CONSULTIVO

PRESENTE
Por medio del presente me permito enviarle un cordial saludo, y remitir el oficio {___/ / )
emitido por fa Coordinacion mediante el cual solicita

la elaboracion de un contrato a favor del proveedor (denominacién completa)
, cuyo objeto serd:

e (descripcion del objeto, conforme se indica en la Orden de Compra). Lo anterior esta
previsto en la orden de compra .
El contrato tendra una vigencia a partir del dia (nimero y letra) del mes (mes) del afio (nimero y
letra) y condluira el dia (nimero y letra) del mes {mes) del afio {(nimero y lefra) o agotar techo
presupuestal. La adquisiciéon fmencionada es por la cantidad de $ pesos (insertar
nimero y letra M.N.), especificar CON O SIN [VA.

La forma de pago sera efectuada por transferencia bancaria, en (una sola exhibicidn, parcialidades
o determinar) al momento que presente las facturas correspondientes, seglin los tiempos
estimados y sefialados por la Tesoreria Municipal de Guadalajara, Jalisco, para ese fin.

Dichos gastos seran cargados a la partida presupuestal (ntimero) que corresponde a (indicar
nombre de fa partida), siendo el recurso de origen (municipal, estatal o federal).

Se anexa la siguiente documentacion:
Persona Fisica

- Acta dé sesién del comité donde se adjudics el fallo (en caso de ser adjudicacion directa);
< Informe Adjudicacion Directa;
- Fallo del Comité de Adquisiciones;
- Fianza con Jurisdiccidon en Guadalajara, Jalisco {con sello de recibido por la Direccién de
Adquisiciones);
- Bases de la Licitacion Pablica y acta de la junta de aclaraciones;
- Constancia de Proveedores;
- Copia de la Requisicién;
- Copia de la Orden de Compra debidamente firmada;
- ldentificacion Oficial Vigerite;
- Comprobante de Domicilio;
- Copia de Cédula de ldentificacion Fiscal (RFC);
- Opinién de cumplimiento fiscal en sentido positivo actualizado (no mayor a 30 dias naturales); y
- Declaracion de aportacién del Cinco al Millar del Proveedor {(en caso que apligue).
Personas Morales

- Acta de sesion del comité donde se adjudicé el fallo (¢n caso de ser adjudicacién directa);
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- Informe de Adjudicacién Directa;
- Fallo del Comité de Adquisiciones;
- Fianza con Jurisdiccién en Guadalajara, Jalisco {con sello de recibido por la Direccion de
Addquisiciones);
- Bases de la Licitacién Plblica y Acta de la Junta de Aclaraciones;
- Copia de la Requisicién;
- Copia de la Orden de Compra, debidamente firmada;
- Constancia de proveedores;
- Acta Constitutiva de la Empresa, y en su caso las escrituras donde hubiese sufrido modificacion
alguna;
- Poder notariado del Representante Legal;
- ldentificacién Oficial Vigente del representante legal;
- Comprobante de Domicilio;
- Copia de Cédula de ldentificacion Fiscal (RFC);
- Opinién de cumplimiento fiscal en sentido positive actualizado (no mayor a 30 dias naturales); y
- Declaracién de aportacion del Cinco al Millar del Proveedor (en caso que aplique).
Cualquier duda o comentario al respecto, favor de comunicarse a la ext. (Numero) con el
{responsable de la compra) o al correo quadalajara.gob mx.

Sin ofro particular, me despido.

ATENTAMENTE

Guadalajara, Jal., a (niimero) de (mes) de (afio)

LIC. ANA PAULA VIRGEN SANCHEZ
COORDINADORA GENERAL DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL
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___________ Codigo del formato.
Solicitud de elaboracién de contrato
Anexo D 1/2

CCGAIG-COOR-F-00-04 |

ANEXO D

SOLICITUD DE ELABORACION DE
CONTRATO

81 Mumieip v hombre b la partida

HAt Con VAT Ya con abortacion eB'easo de gue acedte el Broveedor

| Mohto total a pagar sin (VA
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fantia de cumplimlenio! (Waicel con e i)

Garantia de cunplimientc del %. Obligatorio su ef monto adjudicado rebasa fas 2,480 dos mil
cuatrocientas ochenta Unidad de Medida de Actualizacion (UMAS)

Garantia de cumplimiento de anticipo.

No se solicitara garantia de cumplimiento.

¢ Por que se solicitara garantia de cumplimiento?

PAGO ( a cantidad serd pagaa en una sola exhi é,n Jos tienpos que

la Tesorerfa Municipal determine).

PARCIALIDADES
ANTICIPO

La garantfa de anticipo, no seré eximible a ningun proveedor y se debersé de olorgar por un monto equivalente
al 100% del mismo. Ei anticipo no deberd rebasar el 50% del monto total del contrato.

Nombre, firma y puesto del servidor
publico que solicita el contrato.
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Cddigo del formato

Cddigo 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 (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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3. Glosario

Bitdcora. Documento en el cual se registra informacién derivada de
una actividad laboral determinada.

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

Fondo revolvente. Cantidad monetaria en efectivo reembolsable, que
sirve para cancelar obligaciones no previsibles y urgentes, de valor
reducido y que no sean factibles de satisfacer mediante la emisidn
normal y programada de pagos.

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

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

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

Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza. Documento de
planificacion municipal, que determina la forma de administracion de
los recursos publicos, considerando la mision, visiéon y contexto del
ayuntamiento, asi como con estrategias e instrumentos que evaluen el
avance de la ejecucion del plan municipal.

Propuesta de reforma. Documento debidamente sustentado y
motivado, que pretende sustituir algun texto normativo para hacerlo
mas claro y efectivo.
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Requisiciones de compra. Documento que formaliza la realizacion
de una solicitud de adquisicion de un producto o servicio a nivel
interno.

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

_Firma De Autorizacion

Qrereac\duniatnl-
Lic. Ana Pamirgén%énchez

Titular de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
_Gubernamental _ __
~_ Asesoriay Supervision

iSeo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alan(Martirf Jiménez Yanez
Titulaer de fa Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direcciéon de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental (CGAIG-COOR-MP-00-0223), fecha de elaboracion:
Febrero de 2022, Version: 00
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