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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito ser 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 Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 
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r. Admini,.tracion
e h'movadón

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. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado 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:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• 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 representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal 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 procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Pronemimieato 6édigo Pág. SG6 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Proceso de colaboración para la 

actualización/sustitución del Plan 
CGAIG-COOR-P-00-01 8 No 

Municipal de Desarrollo y 
Gobernanza 

Integración 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 

Desempeño 

Reporte general de vacaciones CGAIG-COOR-P-00-04 14 No 

Solicitud de días económicos 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 

Licencia por maternidad · O
CGAIG-COOR-P-00-08 22 No 

paternidad 

Licencia por lactancia CGAIG-COOR-P-00-09 24 No 

Aplicación de incidencias por 
CGAIG-COOR-P-00-1 O 26 No 

faltas y retardos del personal 

Movimiento de alta CGAIG-COOR-P-00-11 28 No 

Movimiento de renovación 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 Tesorería 

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

comprobar 

Comprobación de gasto CGAIG-COOR-P-00-20 47 No 

Elaboración de requisición de 
CGAIG-COOR-P-00-21 49 No 

compra o de servicio 
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t Admini�tradón 
111 h'H"IOVidón 

Solicitud de pago a proveedores CGAIG-COOR-P-00-22 51 
Actualización de resguardos CGAIG-COOR-P-00-23 53 No 
Notificación de documentos CGAIG-COOR-P-00-24 55 No 

Jefatura de Enlace Jurídico 
Atención a solicitudes de 

CGAIG-COOR-P-00-25 57 No 
Transparencia 
Elaboración de propuesta de 
reforma al Código de Gobierno CGAI G-COOR-P-00-26 59 No 
Municipal de Guadalajara 
Atención a Opiniones Técnicas 

CGAIG-COOR-P-00-27 61 No 
para Iniciativas de Ley 
Procedimiento de Reinstalación 

CGAI G-COOR-P-00-28 63 No 
Laboral 
Solicitud de elaboración de 
contrato con concurrencia del CGAI G-COOR-P-00-29 65 No 
Comité de Adquisiciones 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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\\11 e lnnovac,on

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

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

CGAIG-COOR-P-00-01 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

� 

Titular del áre que Autoriza: 
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Proceso de colaboración para la 
actualización/sustitución del Plan 
Desarrollo y Gobernanza 

Municipal de 

Solicita: vía oficio o 
cooe<1 elecifooico la 

designación y 
�ÓllMUl'l 

enlace para iniciar la ----� 
aciualizacioo o 

s1.15ijlucioo del Plan 
Moo.icipal de 
Des1mollo y 
Gooom,imza 

R� y analaa ia 
sow::itoo 

OesJgm1 .enlace lJ 
determina estrategia 

de S�l.li.mie� 'I 
aumcioo al tema: 

Recibe respuesta: y Comunica su 
estatll&ce age!'l<.'la de --------..... res�esta vía Qficlo o 

trabajo cooeo 

Emria inWtaeiórl f.)ara 
mesas de trabajo y 

actívidadies de 
análisis dOC1JmelltaA 

Recite y analiza la 
iflfofmacioo 

¿Es oonsistante 
· la lnrormación?

Envía por �orreo 
electróllico 

im'omiaciM al área 
de Planeación 
lnstlwciooal del 

Moolqlio 

Instruye al enlace 
otorgar seguliruem:o y 

atención � tema 

CGAIG-COOR-P-00-01 

Recibe y atmooe 
lfwitacitm 

Partlclpa en mesas 
de trabajo e Informa a 
la Jet.atma de Enlace 

Al:itnifltstl"atiVo 

C<>iafi!Íifa en lá 
aciualil:acioo o 

CfHCWO de ÍflS!,!fflOS 
ooel.lfflel'ltales del 
Plan l\mmicipal de 

Pesando y 
G®e<l'liifll<ll 

Pone a diSp¡;>siQán 
del superic:ir 
i�ato la 

infofmacWln para vlsto 
bi.HUIO 

¿Es coru;ii.lente 
11,1 Información? 

Revisa y cmñge la 
información 

�ecíbe y !ffllifa 
t:1oeume11!q a la 

Jefatura de El'l¾ace 
Mminlstrali\lo �ra 

su visto !:lueoo 
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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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Integración de propuesta de la Matriz de Indicadores 
para Resultados 

CGAIG-COOR-P-00-02 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: {)().-...,,..-
Qj 
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Enlace des.nado de ca.da área Cooni. Gi-a.l. de Admon. e tn110Vacioo Gub. 

Recibe solicitud POI" 
parte de Tesor"ía parlil 

actua¾izaf líli MIR 

Maliza iflformacion 
l:IXisrel'ltlil y ¡¡l)Jic. lil cada 
Ditecciím de la CGAIG la 

W!slg:nacl{m de al,¡iún 
enlace 

Elai)!}fa es1.ra11:1� de 
trabajo e infl:ll'má a los 

el'llalces 

Se coordina c.oo los 
enlaces para participar 

Recibe.n mr01macioo y se 
poooo a l:lisposk:iím 

lffl el taller de eleboraciimtoe---1-------__,j 
de MIR liderada por la 

Te!>l;lfetía 

Relllsa y analiza 
pt·opueslá de MJR 

¿Es oorrecra la 
,mormaám'? No 

Elab0!<1n pro,westas cte 
act.ualización de loe 

�res de la MIR 

allll.\ll y veiiican que 
s� actwldal:las ,¡ietlerlffl 
Jmormat;ión c1.1am�11a 
coosistlmte de cada Ufll) 
de los indi!;:aoote!I de la 

MIR 

f!Vl{liíl proptlll$ia de MI 
coo el visto bueno de 

cada uno de l(ls 
COOll)ooentes "i 

.actividades 

Otorga lfislo bueno y 
pooe a ms;wsición de la 
Tilul,ll"ídat:I de la CGA!G 1----,1--------------�---itl 

ta propuesta de MtR 

Revisa y analiza 
prQPue:sta de MIR 

ecibe prop;..1esla de MiR otorga 11!sto bueno y ll em1ía pw CQlfeo 
eleclrooico a la Tesorería 1<11---+----------------+-------lformaw la propuesta de 

para su análisis la MIR 
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r:1 ► Admíni'itradón
\i,1 e Innovación

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

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

CGAIG-COOR-P-00-03 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 
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�!rmovacic'.m 

Reporte de avance de metas 
Indicadores de Desempeño 

Reporte ae avance de metas en t! Sis� • looi�es de Pesempeiio 
Jefatufa de Enlace Admi11istmtlvo Enlaces oesígfflldos de cada área 

Q 
rRé� solcitúd á .,,,

tfavtés de oorreo
•ctrlm,iai para
imoimar soora el

¡¡vanee p,ei'llldictl iie 
los lodicaoores de la 

.... MIR vigente . .J 

.. 
rS1,11iciti! lll � �� 
encargados � � 

Oirec:ciím de la Rec�n sooc:illlil y CGAIG, inf(ilffl.ilf el 
avance dE! los :: f&C¡¡b.¡¡n informac:m11 • 
lill®;a<:!ores cuant¼'lma 

estable� en la • 
\.. MIR YigMte ,1 Afl$1izím lllfomracioo 

y c.aptW'an en el 
documamo ha.se 

• --� 
Recibe y amtlÍ4a la Informa sol)fe la 

.. caplllfa completa de iflmnació11 ·• 
la infmmacioo 

¿Esa,, __ t
infnfmaciQ<fl? 

X 
No 

Si 
Ca()Wfa i(lfQffll� 

en Sistema de 
ln<líaloores de 
Oooe�o 

J, 
rfiEwisa y i;:oml!flil:a � 

área de Ptaneacioo 
lnstiluciooal 1mbre la 
captura oorrecia de 
los avances de los 

ím:licaoores de ta MlR 
"- ll'igente 

.,1 

ó 
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W 
e lnnovac1on

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Reporte general de vacaciones 

CGAIG-COOR-P-00-04 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2023

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 
�

Responsable del 
área que Revisó: 

� 
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il Admini1tración 
e m,101iiH;1«1n 

Reporte general de vacaciones 

Direccil:lffl'lS de ia CGAtG Jefatum de Enlace A<t1mnistmtlvo 

El'l a reportes 
lifmaoos de 

varadoom., coo base Recibe '1 analii!a el 
en caigas labofales, 1----------+------- contenido de¾ 

iM:ll'milm:lo las fwmato 
guar<Ua$ 

Pf ramadas 

Recibe '1 solventa 
ollsarv�es 

¿Existen 
ooservadooes? 

Re�istfa de fcifma 
digl!.ai la lnfllimadM 

coo�nida en el 
repgne 

Pasa a autonzaciim v
filma del Enlace 
Admil'listrativo 

Si 

Remite 
i.....------+--------1 ol:lsewaciooes a la

IJirec� <le ia 
CGAIG 

Concentra los 
formatos da 
vacaciooes 

Genera repart,e <le 
di.is autorizados y se 
notifica a la Dirección 

da Recur&as 
Humanos 
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r::J ► Admínistr,a_cion
w e lnnovac,on

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: 

Coordinación General de Administración 

e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Solicitud de días económicos 

CGAIG-COOR-P-00-05 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2023

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Re

� 

� 

Titular del área que Autoriza: h/\� 
WJ!) 

\ 
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t Admh,iiO',¡(:ion 
e lnno\facion 

Direccio11e1 de la CGAIG Jefnl.ura de Enlace Adrninistnttivo 

e 
f1wia p&lición óe los 1-------...,+-------, Recibe 'l amiliZa la 

ciías s0Uci111dos solidtmi 

¿Son más de 2 >tifas 
coolil'I.UOS los 
soltcilaclos? 

Se ,RíÍOl'iZa COll vlsto 
bueno i;te! St11diceto 
de act1efdo con ias 

CO!ldído11es 
Genara!es de Irabaj,o 

dentmca los días que 
'----- el trab¡¡j;¡¡do1 !ie11e a. 

su !avor y contabiiliza 
los qLie ya 111.iMzó 

Ragie.lra de forma 
digital j¡¡¡ l11lom1acdó11 

contenlda en el 
reporte 

Se m:,tmca a la 
DifeC,CÍÓll de 

RecLWSOIS Ht1ma11os 
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• Admini,;tr_a_don
((' lnnovac1on

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: 

Coordinación General de Administración 

e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Solicitud de vacaciones 

CGAIG-COOR-P-00-06 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

18 



Reciiffl palie: .. de la 
persooa Sentllfflra 

p� 

Matiza las c�ira� de 
trai;a_jo y reVt$<\l si

tie1ne derecilo a días 
de vacacic:mes 

¿Cuenta con días 
• vacadones a

su ravor 1 

lnfwma a la �somt 
solidlante (ltle oo 

e� con días de 
vacac� 

Cmmrma ws días IJJEI 
1---.i la P"!l'SOM S.nlicital1le 

desea tomar 

Elabora ,; e:mv1a 
formato úoico de 

va-caciones flirmai:w 1---------------• 
l)Of la per!,OOal 

Servi®l'a Pública 

Rec.ibe fMmaki e 
illtegra la 

mmrmacron 

!l'lforma a la pefsorua
solicitant-e 

lnciuye 

Recibe formato y 
anma la$ cargas 

laborales 

Omrga Visl{l tiuerm y 
regresa formato a la 
Oireooón a la que 

pertenece ta persona 
sewidora Pú

b

lica 

í:lbsefVadones de sef f--------f-----�--11111· 

necesarto 
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• Admini�H:"'_ción
e lnnovac:1on

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Incapacidades del personal 

CGAIG-COOR-P-00-07 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

20 



Rei;:ibe de ta per!iorni 
Sewwma P�lca la 
ioc:apaddad laboral 

Revisa y Ma�;z.a los 
pra,zos de �vío para 

S&f remitida a la 
Jemlura de enlace 

Administrativo 

Redl)e y analiza
im::apacidad 

Commlta detalles C@fl 
la Dirección remitente 

Ef!vía a rewrsoo 
!rumanos ,>l!H ta 

geslíoo del ttámite 
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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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Licencia por maternidad o paternidad 

CGAIG-COOR-P-00-08 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: � 
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, Adminb,'h·�dón 
� h'mav�clón 

Licencia por maternidad o paternidad 

rnrecckme.s de ta CGMG Jefatura de Enlaice Administtativo 

Recibe de la penrona 
sef\li.dora pública ta 
solicitud completa 

a�mnpañada de los 
ooa,ameotoo 
requeooos 

R�a y anal� 
t1orumemaaón 

¿Es rorreda la 
documemaciém? 

Si 

Em,ía respuesta 
ne�iva 

Recibe 'l aM¾iZa 
documentación 

Emría a la Direccilm 
de RetOOlqs 

HUffl<ll'l:OS para el 
Íl'l,j® del trámite 

Vemgca la gestíó11 del 
tn:írmte 
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• Admini,;.tr:1_
ción

e lnnovac,on

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Licencia por lactancia 

CGAIG-COOR-P-00-09 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: � 

l 
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� Administnu::k.nt 
� HU110V411GIIUH 

RecmedErla 
Sewma Poolil:;:\\l la 
s�ud CQmpteta 

ac0impañaüa de los 
00(:!JlfH!flfflS 
requeridos 

Revisa 'I al'ldla 
documentación 

¿Es CMrecta ia 
documentación? 

Si 

Emiíéil respuesta 
oogawa

Jefl!lhira de Enlace Administrativo 

Recme y anaitza 
oo,oomentidt.m 

Envía a la DifflCtioo 
de Retllr.iQS 

Humaoos para 84 
irncio del trámite 

Yerif,ea la �:tioo del 
trámtte 

25 



r:J ► Admlnistradon
w G> lnnovadón

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Aplicación de incidencias por faltas y retardos del 
personal 

CGAIG-COOR-P-00-1 O 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fechá dé Autorización: Febrero 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

� 

Titular del área que Autoriza: � 
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Recme y al'lal�a 
Elabora y ilflvfa fwmato de la 

ror�to de re�s, i,-,-------.1------ c&lrectmfl am tos 
· fmtas v retar� fep�es oo faltas y 

Notmca al empleada 
� o los �fas de 
suspeMión l)Of 

acumwaciim de 
retardos 

retardos 

Énvla a la Difecdoo 
de Recurso:s 

Humam:is el reparte 
de �Itas y retardos 
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► Administr.�ción
...,....,,.,. e- lnnovac,on 

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: 

Coordinación General de Administración 

e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Movimiento de alta 

CGAIG-COOR-P-00-11 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2023

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

� 

Titular del á a que Autoriza: rv\� 
Lll00 
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mrecciooe!ll tte la CGAID 

f acilifa el formato de 
acwallzación de 

datos e inbmaciém ,__ __ .,.._ __ _, 
gemlfai 

Recibe iflf(lfma:ooo y 
fl;ll¡lkli<I la vigencia de ----+------i 

lm; <locumel'llOS 
l)WSO!la&es 

R.evi$a y aMliza
Íilformacióo del

formato 

Recibe 'I oo c�la 
de !a info.rm.adoo
soocilada en el 

fOfflt.ltl> 

llemi el mmiafo v
a<IJ¡Jflla los 
oocumentos 
pefOOOaie;S 
smii::itati<:1$ 

firma alt� y i:lesígiu1 
�efil::iarie> et1 el

Siste� Estatal ele 
11\i.om) para � Retín> 
(SEDAR} asfc.l)mo 
arra po;\ll meriem 

Captura et1 base de 
$itr;s e imprime 

movimleoto oo ab 

Recibe y analiza 
dooomentac:lim 

En1¡1ia á la Direcc:IÓ,!1 
00 REICINSOS 

Humanas para e¾ 
inicio del trámite 

Verilic,a la gf!Stioo del 
trámite 
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t Adminí-.tradón 
-- E' Innovación 

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: 

Coordinación General de Administración 

e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Movimiento de renovación 

CGAIG-COOR-P-00-12 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: � 
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Persona Serviidora Pública 

tia mio'rim�nto¡¡; y 
somta a la pe,sooa 
Sew�ra P� k! ------+------

Revisa lmoonación 
cootenida �n el 
oomrato laboral ftllisioo V firma de! 

coolfaro �al 

Recaba firma oo la 
persooa Sm-�a 

PúDEica, Tttumr de la 
Pireoooo, Tib.llw !iel -------+------------J
Enlace Mminlsvaüw 

'i Tlru!ar oota 
OOfdioacióft Genefa 

Emtía a la Direccióft 
lieRet� 

HllmiflOS para firma 

R,sgmmiay 
amacena 1..1r1 tamo 

� cootrato 
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r:I ► Administr_a.ción
w e lnnovac,on

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: 

�

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Movimiento de baja 

CGAIG-COOR-P-00-13 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 
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rnrecciMHi de la CGAIG 

CS!JitllfJ M base de 
datos !is�o de bajas 

Envía a través oo 
correo etectrimlm la 
ootificación de las 1--

--
-+-----' 

b� 

Tribunal en mama laooml 

R�ya��!a 
iftÍOl'maci!'m 

Se lntorma a la 
Oír1;1eción de 

Rerursos Hl.lfflallOS 
las ba¡as 

oiicita 1a raliocaaoo 
� ia rem.mcia ante el 1-----+--------,,
Tmum1I en m;itariíl 

lalmfat 

Efllli¡¡¡ �a irma de 
f:nlaee Al.1mllll:$tfativo---------�

de ka Dirección 

.nvía r�lffllll i/ baja 
film,u:la a � Oirnccilm 

oo ReCtlfsos 
HlllmlOOS 

Rea!izaciim 
del trámite 

33 



• Administración
e lnnovadón

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Licencias sin goce de sueldo 

CGAIG-COOR-P-00-14 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: � 
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Jefatura de Enlace Administrativo 

eclbé dé la l)eraOml 
SeMoora Nl:!4ica 

solk:tiud de bncia 
deti�o 

Ré:ms.:1 'i enví� 
soüci'l.u(i a la Jemtura 1-----------1------

de Enll!K!e 
AfflnÍfliitnwvo 

Elabora y lena 
fofmal'O de lamda 
coo fecha de inicio 

Émtia a la Díreccioo 
MRecuraos 

Humanos para 
trámite 

mi vetrom':ruido e 
peoodo o,teirgaoo, se 

remíte kmnmo de 
re1111.1dacioo de 

ltcencia a la Dirección 
de Recw-s� 
Humarms 
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► Admíni1.tración
mr.... . .r.... e lnnovadón

/:, , .. . '>:'/:r '".)[:t;:;-
'"· -- - . - , . i 

?! 1 r.r:líln ·�-,,; '" l•J •I{fil'!t: 111,.4".lMíel lt:I 
·.· . 

·'

Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e innovación Gubernamental 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Solicitud de prestadores de servicio social 

Código de procedimiento: CGAIG-COOR-P-00-15

Fecha de Elaboración: Febrero 2023 

Persona que Elaboró: José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Responsable del área que 
Revisó: Rosa María Meza Villalobos

Titular del área que
Autoriza: Rosa María Meza Villalobos 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2023

Persona que Responsable del 
Elaboró: 

D

J') área que Revisó: 

p" 

Titular del árei �ue Autoriza: �'\t
\._../ 

,) 
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Solicitud de prestadores de servicio social 

M�I 'I Jl)Stiica la 
MOeSffllcide 

pres�de 
s�� 

00 Re«;UFS()S 
Human� soili�ijd oo 

P<fitaoores de 
Serili. S 

Jefahlm de Enlace Administrativo 

¿Es aprooaoo 
la aoocitoo? 

Integra e¡q:1e<llefl• 
del prestaoor de 
servicio social e 
Íl"lffl,1'1'11,S sobre SIJ 
irn:::orporacüm 

Recibe resplJlll!sta 
,____,.. �iativa v coocil,we 

la sofilciWd 

a�istwatwo a las 
aewidaoo:s 

realizadas per et 
'"Sta®( 00 s-eNÍCio 

Social 

Genera repmties 
mensual� oo horas 

ac:liffil,liadaS 

nh"ma a la Once· 
deRKUlSOS 

H1..1m.mm1 sobre iet 
término del servicm 

social 

Recibe immmacioo y 
-------1--------i... se da ¡>of ooterad,o 

del tema 

Vefifica la �casldad 
dela�o 

a<tminiStrativo !>Oí 
parte prestador ele 

senricio social 
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t Adrninic::1,,�cion 
e lnnovacwn 

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Apertura de fondo revolvente 

CGAIG-COOR-P-00-16 

Febrero 2023 

María Guadalupe Bañuelos Aranzazu 

Catalina Isabel Delgado Cruz 

Rosa María Meza Villalobos 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2023

Persona que 
Elaboró: 

ÍJ Gp& � 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 
� 
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Apertw-11 de fonoo mvotvente 

BabOTa oficio de 
petición e integra 

copia de los 
oorumentoo 

ronfOTme a los 
requisitos señalados 
en las Políticas del 

Egreso v�ertt&s 

SeNa y fkfma el 
expedM!nte 

documental, y se 
autorkza eo la 

ptatafOTma digital de• --------
recursos fmancieros, 
ac:otnpaiiado dei lfÍSkl 
ooerm del titular de la 

Coordinación 

Recoge roe.que y lo 
cambia en el banco ,.,_ ___ --1--------1 

po, efectivo 

Resguarda el efectivo 
en ca,a de seguiridad 

Solventa gastos 
menOTes de las 

áreas, con base al 
presupuesto 

autorizado y sus 
neeesidades 

Tesoreria 

Recibe trámi'ie y 
valma ia solicitud 

No 

Emite cheque 

Informa a la 
dependem:ia 
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a • Admini<.tración w P lnnova<.1on 

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 
Elab

�
r

0 ¡��05A-

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Reembolso de fondo revolvente 

CGAIG-COOR-P-00-17 

Febrero 2023 

María Guadalupe Bañuelos Aranzazu 

Catalina Isabel Delgado Cruz 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023

Responsable del 
área que Revisó: '{i� ·

Titular del área que Autoriza: fil� 
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l Adminisuadén
e 11-u11ovac1,on

Reembolso de fondo revolvente 

Reembolso de fondo revruvente 

J.efawra de Enlace Mminisb"ativo

Revisa y autoriza 
gastos reaWzaoos a 
través del Fondo 

Revo!Venle 

Elabora juslificac� 
oficial en cada factura 
del gasto, coo base a 
los meamiootos de 

las Politlcas del 
Eweso vigemes 

Caplma l'actt.mas en 
plataforma digital 
autorizada por 

Tesorería, para sú 
codlficacroo y emtsión 
de solicitud de pa,go 

Elabora oficio oo 

sollcirucl de 
reemlxltso 

acompañado ool 
soporte documental 

con base en lo 
estab�ciiio en las 

Politlc:as del Egreso 
vigetttes 

Recaba firma del 
Ulular del F oodo 
Revolvente en la 

so�citud, así como 
eo todos sus anexos 

y autoriza en la 
plata foima digital 

Oígítaüza 
documentación para 

su resguardo 

Tesoreliai 
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• Admm1:.uauon
e lnnOVdC!On

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Reintegro de fondo revolvente a la Tesorería 

CGAIG-COOR-P-00-18 

Febrero 2023 

María Guadalupe Bañuelos Aranzazu 

Catalina Isabel Delgado Cruz 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

��-

Titular del área que Autoriza: 
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Reembolso de fondo revolvente 

Jefatura de Enlace Adminfstn1tivo 

Recibe cheque de 
reembolso del Fondo..-----. 

R.evo!v1mle

Cobra el cheque 

Integra el efec!wo a1 
Fondo Revolvente 

Tesorería 

Recibe lrámite para 
reemoo!so de Fondo 

Rewlveme 

Revisa la 
documentación y 

valida su conteni(Jo 

¿E.:<iste11 
OOSE!Ptl'l¼CIOOOS ? 

Emite y entf-ega 
cl'ieque 

Genera 
observaciones y 
notifica al Enlace 

Administrativo 

Si 

Si 

¿ F aduras con 
observaciones? 

Oeooce las facluras 
coo oosewacID11es 
del im�te total del 
reemoolso del rondo 

Devuelve facturas 
detallando !as 

obsewaciooes 

El mínimo ex.ist:ente en efectivo deberá ser et 40% del total del fondo revolveme 

42 



a. Admlnl�tr,HIOn

w � lnnov,h .. lOn

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: 

º G 1üm A . 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Solicitud de gasto por comprobar 

CGAIG-COOR-P-00-19 

Febrero 2023 

María Guadalupe Bañuelos Aranzazu 

Catalina Isabel Delgado Cruz 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

�-

Titular del área que Autoriza: (,\n�* 
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Reintegro de fondo revolvente a la Tesorería 

Reinmgro de foodo reYowe11m a f.21 Tesorería 

J efat1.m.t de Enlace Admints trativo Tiesorerla 

Revisa gastos 
realizai:Jos a través del 

Fondo Revolvente 

Elaoora Justificacron 
oficial en cada factura 
del gasto, con base a 

tos líneamienfos de fas 
Políticas del Egreso 

vigentes 

Reintegra a 
Recaudadora Municipal 
el efectivo existeme en 

caja 

Integra recibo de! 
reimegm al soporte 

documental 

Captura faclura:s y 
recibo oo reembolso en 

la plataforma d
r

gilaf 
autorizada por ta 
tesorería para su 

codrncaciém y emtsioo 
de solil::ili.KI de pago 

Elabora oficio óe 
liberación de Fomro 

Rewtvente y se ,mexa 
soporte documental 
estabiecido en las 

Políticas del Egreso 
vigentes 

Se recaba firma del 
tilular del Fondo 
Re11o fve11le en !a 

Fiberación, así como en 
todos sus anexos y se 

a11l-0rtza en la 
plataforma digital de 
recursos financieros 

Digitaliza para su 
resguardo 

Remite expediente a! 
Área de Egresos de 

Tesorería para !a 
liberación óel pagaré 

Revisa 
documentación 'i 

vanda su contenido 

¿Existen 
observaciones? 

Genera 
observackmes y 
noof,ca al Enlace 

Admi11istra1i\lo 

Deyuelve facturas 
detallando las 

observaciones 

44 



a. Admlnl::.lfdCIOll 

w e lnnovac1on 

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: 

�o 4�mutlasÁ · 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Comprobación del gasto 

CGAIG-COOR-P-00-20 

Febrero 2023 

María Guadalupe Bañuelos Aranzazu 

Catalina Isabel Delgado Cruz 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

vv%/· 

Titular del área que Autoriza: (;\í) 
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t Admini!!IU'<1tión 
e lrmovadón 

Solicitud de gasto por comprobar 

Solicitud de gasto por comprobar 
Jefalunt de Enlace Administrativo 

ecibe solicitudes d 
gasto oo las áreas de 

la Coordinación, 
acompañadas oo los 

tlocurmmlos de 
soporte capturadas 

en la plataforma 
digital de recursos 

rmam::íems 

Revisa que el 
comenldlo cumpfa coo 

Jas Políticas del 
Eg1eso vigentes 

SI ¿la ml'ormación 
oompk! coo lo 
es!al:llecido? 

Devuelve 
tlocumenfacíim con 

Áreas reqmnmtes de la CGAIG 

Recibe 
,-----, oocumentaciém con 

obse!'Vaciones 

Remile solicilud oo 
gasto coo las 
observaciones 
solventadas 

ooservaciooos al área�-----+-� 

Recibe 
documentación física 
y mmFle al área oo 

Egresos oo Tesorería 
requirente 

Adjunta pagaré 
firmado por el

responsable 001
gasto, aoompa,ñaoo

de copia del !NE
vigente 

Pasa a firma 001 
titular de Eniace 
Administrativo 

y autorización en la 
plataforma digital de. 
ecursos financieros, 

Oigitahza 
oocumentaci&n 
oompleta def 

expediente para su 
res mm:lo 

Si 
¿El gasto es 

solicitado por el 
enlace 

administrativo? 

Remite e:itp,ediente 
físico el área 
requirente 

Remite ex¡:iediente al 
área de Egresos de 

�-----�---------1n
Tesoreria para 
solicitar el pago 
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Recibe de Tes:oreri1 
Murr4cipai et Recurso 

Solicita factura del 
hj&fl 0 HMC

K

Y del 
gasto rea.ffzmjo 

Cáprura la 
mbmacioo en la 

ptaiamrma d¡gttat de 
returs/os tmartciems 

Acom�ña sopm-te 
dotU11'ffltl1a:I con base 
en lo estabfflcioo en 

las PoUticas det 
Egreso vwgenies 

firma y sena el 
expediente, y autoriza 

en lá plataforma 
digital de recursos 

finañcierot 

Owgilaltza expedkmté 
completo para su 

resgU&fdO 

Remite e)í.ped
i

ente 
fís� al área de 

Egresos de resonida 

resonnia 

Recibé tramm, de 
comprobacron oo 

gastos 

Revisa 
documeMKíim y 

vafflia su contenkkl: 

¡,,Existen 
�érvootones? 

Genera 
oo�ffiaciones de 

forma documentada y 
;«stffl� 

Dew e 
expediente detallando 

tas obYwac�es 
para ser 

sa,,sanadas 
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• Admínistr,¡c1on
e lnno11ac1on

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Elaboración de requisición de compra o de servicio 

CGAIG-COOR-P-00-21 

Febrero 2023 

Catalina Isabel Delgado Cruz 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

f\Í)� 
cuY 

Titular del área que Autoriza: 

� 
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t Admtni�tradón 
� Innovación 

Elaboración de requisición de compra o de servicio 

Analiza la oocesldM 
11e at,Dicacéoo de! 

Pfesu¡:n.1asto 

Informa y Justiíffca la 
aplicación liel 
presupueste 

Realiza captura de 
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Integra óflcio 
SCOll'fParnldO !}e la 
requísidoo y ios 
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doo.¡mentates 

correspondientes 

Partidpa en et 
proceso �cil.rtói'lo 
mformanoo a la 

Jefm1.1ra de Enlace 
Admmlstrativo sol:lre 
et liesavn>llo l1e 1á 
·ucficatióo del fallo

¿Es correctg la 
dOClffl'leffflltiffl'I? 

firma dm:tlmentos y 
autmlzaaoo en ta 

plata� d�I � 
fflCl.itSOS ·f!na:llciel'OO 
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requirente el trámite 
�n1 su 9est100 anté 
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licitación 
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pa,ra �ct:lón 
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• Adn·mus.tr,1don
e lnnovac:1on

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Solicitud de pago a proveedores 

CGAIG-COOR-P-00-22 

Febrero 2023 

Catalina Isabel Delgado Cruz 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2023

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: r)n 

Responsable del 
área que Revisó: 
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cormctllsn (le 

obseMlcio!'leS 
1 

Regresa et 
expedienm para su 

Realiza nolificacíim ••�f-------+---------<deoi,t1a notifü:atiilln en,(--
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6 
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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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Actualización de resguardos 

CGAIG-COOR-P-00-23 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 
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ReVisa l' 'lff!li{ia la 
mfom,actón en e1 
sistema ADMIN 

Ei Enlace l 
AdmlniBfnaU\tO y ei -----+----------' 
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• Admínistrac1on
e lnnovac1on

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: 

Coordinación General de Administración 

e innovación Gubernamental 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Notificación de documentos 

CGAIG-COOR-P-00-24 

Febrero 2023 

José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Rosa María Meza Villalobos 

Rosa María Meza Villalobos 

Fecha de Autorización: Febrero 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 
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Notificm:ión de documentos 

ÁrH de not.ificadm-es 

Recibe mstruccioo del 
Mular de la CGAlG yto de 

la Jefatura l1e Enlace 
Admmistrattv-o Jl)ara la 

emmga y/o recOO!'Cción 
de documentos, ofl'Cios o 

paquetes 

�a rllta l1e 111comdo 
q1J1e le p�a dismooiJ" 
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oocumentos o 

paQUetes en el menor 
tiempo ,osii:m! 

Registra <locurmmtos en 
liSfa de cootrot y 

segmfflff!f!to 

Registra informatioo <le 
uso i:11!1 vehirulo en 1a 

l:litá-cora 
corresl)Om.iienlle 

ReaPiza recomdo de 
emrega y/o recm!K:ciim 

de oowmentoo, O'lkíos o 
paquetes 

Registra oocume-ntos 
entregados yfo 

recolectados en �ta de 
control y seguim+ento 

eafiza la entrega de 
doctffl'l<lffltos. oficios o 

paq1Jelles recogidos, así 
como los acuses sellados 

de los oowmentos, 
oficms o paquetes 

enlre�dos 
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w e lnnovac1on

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Atención a solicitudes de Transparencia 

CGAIG-COOR-P-00-25 

Febrero 2023 

Mitzi Viridiana Ramírez Graciano 

Hugo Alejandro Ramírez Graciano 

Hugo Alejandro Ramírez Graciano 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2023

Persona que
\ Elaboró: 

� -<;_-

C:: )t�-
Titular del área que Autoriza:

Responsable del
área que Revisó:
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t Adminitt:r�dón 
e h,novadón 

Atención a solicitudes de Transparencia 

Enlace de Transpanmcla de la CGAIG l:nlace Jvridiw de la CGAIG 

ecibe la solidlud pó 
parlé de la Díreoción 
<le Transparencia y ,__ _____ _, ReviSa y ifflailza la 

B11enas Práctttas dél so!lcitlJd 
Al/llnta:mientn l'.le 

OUadáll!fára 

Reélbl respwsta 
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Tm11sp1mmcia y 

Buenas Práciicas del 
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G!.latlalajara 

Recibe proyecto de 
respuesta y remñ a 

la Óif &edoo óe 
Transparencia y 

suenas Prácticas del 
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Gumtalajara 

ffl 

Se rlffl'lffe respuesta 
né9afiva 8ª' Enlace de 

Trans�de 
maneta j1JS'lific:ad1.11 

Erwiaalirea 
�poodieme 

Elabora y 1mvía 
l)fl:llfecilJ de 
ffflllJ$SW 

Dinu::ckmet de la CGAIG 

Reúne y remite 
imcrmaoon 
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e Innovación

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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Elaboración de propuesta de reforma al Código de 
Gobierno Municipal de Guadalajara 

CGAIG-COOR-P-00-26 

Febrero 2023 

Mitzi Viridiana Ramírez Graciano 

Hugo Alejandro Ramírez Graciano 

Hugo Alejandro Ramírez Graciano 

Fecha de Autorización: Febrero 2023

Perso

� 
Elaboro: __ � 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 
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t j\d1nin½!lltrath:Íin 
�, lnnovadón 

Elaboración de propuesta de reforma al Código de 
Gobierno Municipal de Guadalajara 

!elabora y remite 
s clicittld jtlSfifíc:ada 

Re<l!le reapuea!al 
11ega!tva y conduya ,---+--------' 

lásolicllue! 

y 

Recfüe res¡:mes!a y 

RetitJe y anallza l 
prcpuesla tle 

reforma 

¿Cumpls m-11 los 
raqu/sttos? 

1t1forma ras. ¡:mesla ] 
posíl+va 

"------�' 

pasa a finna del 1,11-----1--------_J 
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RégídO!\!!S 
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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: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Atención a Opiniones Técnicas para Iniciativas de 
Ley 

CGAIG-COOR-P-00-27 

Febrero 2023 

Mitzi Viridiana Ramírez Graciano 

Hugo Alejandro Ramírez Graciano 

Hugo Alejandro Ramírez Graciano 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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a Opiniones Técnicas para Iniciativas de 

Regidor solk:ilante 

Realiza y remite 
su!ícftud ¡11stmc:eda 

Recibe r11'spt1eala. 
rnaliza geslió11 
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Revis.a 1 e11e1lza 
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lse aJ.ab¡¡,,a !eepueate 
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Cllrr!!Sl)ót1die!tle \+--
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� ,,,---�---, 
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R!l!llOOr solici!anle 

Tilma e firtl'la dsel 
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Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 
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Revisó: 

Titular del área que 
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Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Procedimiento de Reinstalación Laboral 

CGAIG-COOR-P-00-28 

Febrero 2023 

Mitzi Viridiana Ramírez Graciano 

Hugo Alejandro Ramírez Graciano 

Hugo Alejandro Ramírez Graciano 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Interesadas 

-

"-�,.., -. ·•.·-
- ... ... . 

'� 

mrecctOfflis de 41! CGAIG 

Pone II disposición 
,.........., 

éspadi:I de trabajo y 
eqUipo para la 

' attfeooa 
th

-

�t

caoom 

audi�? 
X 

SI 

No 

Se nctifítá r se 
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Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Solicitud de elaboración de contrato con 
concurrencia del Comité de Adquisiciones 

CGAIG-COOR-P-00-29 

Febrero 2023 

Mitzi Viridiana Ramírez Graciano 

Hugo Alejandro Ramírez Graciano 

Hugo Alejandro Ramírez Graciano 

Fecha de Autorización: Febrero 2023 
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t ,Ad1l·l%ni1traeión 
e lm,ov,u::lórr 

Solicitud de elaboración de contrato con concurrencia 
del Comité de Adquisiciones 

!lolicitm:I da e!1bor11ció11 de ton!rato coi1 coIicmTeI1ti.l'I oo! Comité de Aclquisicióm,s 
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No 
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luma ¡,ar¡¡ !im1á del 
etul!lr i:la f!¡ éGAlG 

.� 

'�--'] 
acompañado tle l<1 

do•éUl118fllliciÓl1 
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Formato de solicitud de contrato área requirente 
Anexo A 1/2 

ANEXO A 

Formato de solicitud de contrato área requirente 

LIC. ANA PAULA VIRGEN SÁNCHEZ 

COORDINADORA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL 

PRESEN
T

E 

Guadalajara, Jal. A (dla) de (_mes_) de LMo_J 

Asunto: Solicitud de Contrato. 

PQr medio del presente, me p1,rmito solicitar la elaboración de un contr11to concamienta a la orden da compra 
20220000, por un importe de $(número),00 (letra de la cantidllld) I.V.A. lncluldo, proveedor (autor!� o no) 
1111 retención Q.5% el millar 1111 fondo Impulso Jalisco, a favor del proveedor (nombre de 111 fll!íS!)lllll flsica o 
moral) por objeto de la licitación LPL 2022/000 por objeto de licitación de: 

• (indicar titulo de la licitación tal y como viene en el fallo). 
Previsto en al Act11 de Acuerdos de la (número y letra) Sesión ,(Ordinaria o Extraordinaria) del Comité de 
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y_ Con Contratación de Servicios del Municipio de Guadalajar11 
del día (n(tmero y letra) del mes (mes) del afio (número y letra). 

La vigencia del contrato !lerá a partir del dla (número y letra) del mee (mu) d!!I año (n(tmero y letra) y 
com;:luirá el die número y letra) del m1,11 (mu) del año {núm11ro y letra) o agotar 1111:ho presupuesta!. 

El pago .será efeclu!ldo por transferencia bancaria, en (una sola exhibición, parc:ialidades o determinar) al 
momento que presente las facturas correspondientes., aegún los tiempos estimados y señalados por la 
T uorería Municipal da Guadal ajara, Jalisco, para ese fin. 

Dichos gastos serán cargados a la partida pre$Upuestal (número) que corresponde a (Indicar nombre de la 
partida), siendo el recurso de origen (municipal, estatal o federal). 

$e 11nexa la siguiente documentación; 

Persona Física 

Acta de sesión del comité donde se adjudicó el fallo (en CIISO de ser adjudicación directa); 
Informe Adjudicaci6n Directa; 
Fallo del Comité de Adq1Jisicionas; 
Fianu con Jurisdicción en Gu11dal11jar11, Jalisco (con sello de recibido por 111 Dirección de 
Adquisiciones); 
Bases de 111 l,.ici!!lción Pública y 11ct11 de lajunt11 de ;aclaraciones; 
Constancia de Proveedoni1$; 
Copia de la Requisición; 
Copia de la Orden de Compra debidamente firmada; 
ldentlficación Oficial Vigente; 
ComprQbante de Oomic;ílio; 
Copia de Cédul111 de Identificación Fiscal (RFC); 
Opinión de cumplimiento fiscal en sentido positivo actualizado (no mayor a 30 dlas naturales); y 
Declaración de aportación del Cinco al MIiiar del Proveedor (en caso que aplique). 
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Personas Morales 

Acta de sesión del comité donde se adjudicó el fállo (en caso de ser adjudicación directa); 
Informe de Adjudicación Directa; 
Fallo del Comité de Adquisiciones; 
Fían.za con Jurisdicción en Guadalajara, Jalisco (con sello de recibido por la Dirección de 
Adquisiciones); 
Bases de la Licitación Pública y Acta de la Junta de Aclaraciones; 
Copia de la Requisición; 
Copia de la Orden de Compra, debidan\ente firmada; 
Constancia de proveedores; 
Acta Constitutiva de la E111presa, y en su caso las escrituras donde hubiese sufrido modificación 
alguna; 
Poder notariado del Representante Legal; 
Identificación Oficial Vigén!é del répresentanle legal; 
Comprobante de Domicilio; 
Copia de Cédula de Identificación Fiscal (RFC); 
Opinión de cumplir'11lento fiscal en sentido positivo actualizado (no mayor a 30 días naturales); y 
Declaración de aportación del Cinco al Millar del Proveedor (en caso que aplique). 

Cualquier duda o comentario al respecto, favor de comunicarse a la ext. (Número) con el (responsable de la 
compra) o al correo -~···~-~··¡¡¡¡¡t1Ití;l!!iªll!ll:!!l.!:@L!lfl!l,.!H.�-

Sin otro particular, me despido. 

ATENTAMENTE 

GuadalaJara, Jal., a (número} de (mes) de (alío) 

LIC. (Nombre del Titular cte la Dirección} 

Director dé ________ _ 

LIC. (Nombre del iltular de la Coordinación) 

COORDINADOR ___________ _ 
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Formato de solicitud de contrato área requirente 
Anexo B 1/1 

ANEXO B 

DOCUMENTOS QU.E S.E ANEXAN A LA SOLICITUD O.E .ELAB0RAOÓN DE CONTRATO 

l. Solicitud de petición de elaboración de contrato por área requirente:
2. Lista de documentos que se adjuntan a la solicitud de elaboración (CIRCULAR

CGAIG/011/2021):

P.ERSONA!i FÍSICAS 

• Acia de sesión del comité donde se
adjudicó el fallo (en caso de ser
adjudica¡:íón dire cta); 

• Informe Adjudica cii;¡n Directa;
• F¡;¡llo de l Comité de Adqui1iciones;
• Fianza con Jurisc:licción en Guadalajara, 

Jali1co (con sello de recibido por la
Dirección d e  Adquisiciones);

• Bases de la Licitaci ón Pública y acta de
la junta de aclaraciones;

• Constancia de Provee dores;
• Copia de la Requisición; 
• Copia de la Orden de Compra 

debidamente firmada; 
• Identificación Oficial Vigente;
• Comprobante de Domicilio;
• Copia de Cédula de Identificación Fiscal

(RFC);
• Opinión de cumplimiento fiscal en 

sentido positivo actualizado (no mayor a
30 dí¡;¡s naturales); y

• Declaración de aportación del Cinco 111
Millar del Proveedor (en caso que
aplique) .. 

MORALES 

Acta de l!Nión del comité donde se 
adjudicó el fallo (en caso de ser 
adjudic11ci ón directa); 
Informe d1;1 Adjudicación Directa; 
Fallo del Comité de Adquisiciones; 
Fian.:a con Jurisdicción en Guadalajara, 
Jalisco (con sello de recibido por la 
Dirección de Adquisiciones); 
Bases de la Licitación Pública y Acta de 
111 Junta de Ad11raciones; 
Copia de la Requisición; 
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 modificación alguna; 
Poder notariado del Representante 
Legal; 
Identificación Oficial Vigente del 
representante legal; 
Comprobante de Domicilio; 
Copia de Cédula de Identificación Fiscal 
(RFC); 
Opinión de cumplimiento fiscal en 
sentido positivo actualizado (no mayor a 
30 días naturales); y 

• Declaración de aportación del Cinco al
Millar del Proveedor (en caso que 
aplique).
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Formato de solicitud de elaboración de contrato de la 

CGAIG 

Anexo C 1/2 

ANEXOC 

CGAIG-COOR-F-00-03 

Formato de solicitud de elaboración de contrato Coordinación 

Guadalajara, Jal. A (día) de (_mes_) de (_Aíio_) 

MTRA. IRMA GUADALUPE MARQUEZ SEVILLA 

DIRECTORA DE LO JURDÍCO CONSULTIVO 

PRESENTE 

Asunto: Elaboración de Contrato. 

Por me dio del presente me permito enviarle un cordial saludo , y remitir el oficio ( _/ __ ¡ __ ) 
emitido por la Coordinación ________________ mediante el cual solicita 
la e laboración de un contrato a favor del proveedor (denominación completa) 
____________ , cuyo objeto ser á: 

• (descripción del objeto, conforme se indica en la Orden de Compra). Lo anterior está
previsto en la orden de compra ____ _ 

El contrato ten drá una vigencia a partfr del día (número y letra) del mes (mes) del año (número y 
letra) y concluirá el día (núme ro y letra) del mes (mes) del año (número y letra) o agolar techo 
presupuesta!. La adquisición n1encionada es por la cantidad de $ ____ pesos (insertar 
número y letra M.N.), especificar CON O SIN IVA. 

La forma de pago será efectuada por transferencia bancaria, en (una sola exhibición, parcialidades 
o determinar) al momento que presente las facturas correspondien tes, según los tiempos
estimados y señalados por la Tesorería Municipal de Guadalajara, Jalisco, para ese fin. 

Dichos gastos serán cargados a la partida presupuesta! (número) que corre sponde a (indicar 
nombre de la partida), siendo el recursó de origen (municipal, estatal o federal). 

Se anexa la siguiente documentación: 

Persona Fislca 

Acta de sesión del comité donde se adjudicó el fallo (en caso de ser adjudicación directa); 
Informe Adjudicación Directa; 
Fal lo del Comité de Adquisiciones; 
fianza con Jurisdicción en Guadalajara, Jalisco (con sello de recibido por la Dirección de 
Adquisiciones); 
Bases de la Licitación Pública y acta de la junta de aclaraciones; 
Constancia de Proveedores; 
Copia de la Requisición; 
Copla de la Orden de Compra debidamente firmada; 
Ident ificación Oficial Vigente; 
Comprobante de Domicilio; 
Copia de Cédula de Iden tificación Fiscal (RFC); 
Opinión de cumplimiento fiscal en sentido positivo actualizado (no mayor a 30 d!as naturales); y 
Declaración de aportación del Cinco al Millar del Proveedor (en caso que aplique). 

Personas Morales 

Acta de sesión del comité donde se adjudicó el fallo (en caso de ser adjudicación directa); 
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Informe de Adjudicación Directa; 

Fallo del Comité de Adqu isiciones; 
Fianza con Jurisdicción en Guadalajara, Jalisco (con sello de recibido por la Dirección de 
AdqLIÍsiciones); 
Bases de la Licitación Pública y Acta de la Junta de Aclaraciones; 

Copia de la Requisición; 
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 modificación 
alguna; 
Poder notariado del Representante Legal; 
Identificación Oficial Vigente del representante legal; 
Comprobante de Domicilio; 
Copia de Cédul;a de Identificación Fiscal (RFC); 
Opinión de cumplimiento fiscal en sentido positivo actualizado (no mayor a 30 días naturales); y 
Declaración eje aporl¡¡¡ción del Cinco ¡¡¡I Millar del Proveedor (en caso que aplique). 

Cualquier duda o comentario al respecto, favor de comunicarse a la ext. (Número) con el 
(responsable de la compra) o al correo @1wadalah¡¡¡:a.gob.1nx. 

Sin otro particular, me despido. 

ATENTAMENTE 

Guadalajara, Jal., a (número) de (mes) de (año) 

LIC. ANA PAUL.A VIRGEN SÁNCHEZ 

COORDINADORA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN E 

INNOVACIÓN GUEIERIIIAMENTAL 
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ANEXO D 

SOLICITUD OE ELABORACIÓN DE 

CONTRATO 
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Solicitud de elaboración de contrato 

Anexo D 2/2 

Garantía de cumplimiento del __ %. Obligatorlo su el monro adjudicado rebasa las 2,480 dos mil 
cuatrocientas ochenta Unidad de Medida de Actualización (UMAS) 

Garantla de cumplimiento de anticipo. 

No se solicitará garantía de cumplimiento. 

¿Por qué se solicit.irá garañt,a de cumplimiento? 

la Tesorería Municipal dele1111ine). 

PARCIALIDADES 

ANTICIPO 

La garantfa e anticipo, no seiá eximib
l

e a ningun proveedor y.se áeber· e atorgar par un monto equiva ente 
al 100"/4 del mismo. El anticipo no debero rebasar eJ 50% dlil/ monto total del contrato. 

Nombre, firma y puestQ del servidor 
público que solicita el (:Ontl'IJ;to. 
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Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

74 



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. 

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 emisión 

normal y programada de pagos. 

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, 

incprpora 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. 

Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza. Documento de 

planificación municipal, que determina la forma de administración de 

los recursos públicos, considerando la misión, visión y contexto del 

ayuntamiento, así como con estrategias e instrumentos que evalúen el 

avance de la ejecución del plan municipal. 

Propuesta de reforma. Documento debidamente sustentado y 

motivado, que pretende sustituir algún texto normativo para hacerlo 

más claro y efectivo. 
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Requisiciones de compra. Documento que formaliza la realización 

de una solicitud de adquisición de un producto o servicio a nivel 

interno. 

Resguardo. Documento que describe las características, obligaciones 

y responsabilidades que tienen las personas Servidoras Públicas 

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

D.��\dJ'fi NfÁ.
Lic. Ana Pau'la Vir en~}sánchez 

Titular de la Coordinación General de Administración e Innovación 
Gubernamental 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titu tura del 
D partamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinación General de 

Administración e Innovación Gubernamental (CGAIG-COOR-MP-00-0223), fecha de elaboración: 

Febrero de 2022, Versión: 00 
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