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El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

l. INTRODUCCION

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las

actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademads es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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Zapopan

Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

*  Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las
actividades institucionales.

* Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

* Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades.

* Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

* Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion &e los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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l1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

CcODIGO DEL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO

PC080101 Tramites administrativos y juridicos

PC 080102 Gasto a Comprobar, efectuado y gasto de vidticos
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién SadriRagn Genarlde
Administracién e Innovacién Codigo: PC-08-01-01
General:
Gubernamental
Direccion de Area: Fecha de Actualizacidn: N/A
Unidad: Hicged g anpknscin Eblomes Fecha de Emision: 17-FEB- 17
Administrativos Juridicos
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Tramites Administrativos y Juridicos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe oficio Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos Excel
Juridicos
1.2 Analiza el contenido del oficio recibido para canalizar las Hilpioe s qurdmagon
actividades en funcién al tema requerido Hrikeea Ad‘m.lnlstratlvos 4
Juridicos
Unidad de Coordinacidn
1.3 ¢Reinstalacién? Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de reinstalacién, pasa a la actividad
2.1
En caso de no ser un tema de reinstalacién, pasa a la actividad
1.4
1.4  ¢Reubicacién? Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de reubicacidn, pasa a la actividad 3.1
; En caso de no ser un tema de reubicacion, pasa a la actividad
s 1.5
Recepcidn 1.5  ¢Pago por laudos y horas extras? Unidad de Coordinacién
y Enlaces Administrativos " ON/A
derivacion Juridicos
de En caso de si ser un tema de pago por laudos y horas extras,
solicitudes pasa a la actividad 4.1
En caso de no ser un tema de pago por laudos y horas extras,
pasa a la actividad 1.6
1.6 ¢Pensidn Alimenticia? Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de pensién alimenticia, pasa a la
actividad 5.1
En caso de no ser un tema de pensidn alimenticia, pasa a la
actividad 1.7
1.7 ¢Acreditacion de personalidad de servidores publicos para Unidad de Coordinacién
defensa del ayuntamiento? Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de acreditacidn de personalidad de
servidores publicos para defensa del ayuntamiento, pasa a la
actividad 6.1
En caso de no ser un tema de acreditacién de personalidad de
servidores publicos para defensa del ayuntamiento, pasa a la
actividad 1.8
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1.8 ¢{Amonestaciones? Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de amonestaciones, pasa a la
actividad 7.1
En caso de no ser un tema de amonestaciones, pasa a la
actividad 1.9
1.9  (Cesedel Emplec? Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de cese del empleo, pasa a la
actividad 8.1
En caso de no ser un tema de cese del empleo, pasa a la
actividad 1.10
1.10 ¢Llevantamiento de Actas Administrativas? Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de levantamiento de actas
administrativas, pasa a la actividad 9.1
En caso de no ser un tema de levantamiento de actas
administrativas, pasa a la actividad 1.11
1.11 (Riesgos de Trabajo? Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de riesgos de trabajo, pasa a la
actividad 10.1
En caso de no ser un tema de riesgos de trabajo, pasa a la
actividad 1.12
1,12 ¢Solicitud de Expedientes de Personal en original? Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de solicitud de expedientes de
personal en original, pasa a la actividad 11.1
En caso de no ser un tema de solicitud de expedientes de
personal en original, pasa a la actividad 1.13
1.13 ¢éSuspensién sin Goce de Sueldo? Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de suspensién sin goce de sueldo,
pasa a la actividad 12.1
En caso de no ser un tema de Suspensién sin Goce de Sueldo,
pasa a la actividad 1.14
1.14 ¢Solicitudes de Transparencia? Unidad de Coordinacidn
Enlaces Administrativos Internet
Juridicos
En caso de si ser un tema de Solicitudes de Transparencia, pasa
a la actividad 13.1
En caso de no ser un tema de Solicitudes de Transparencia,
pasa a la actividad 1.15
1.15 ¢Asesorias Juridicas? Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si ser un tema de Asesorias Juridicas, pasa a la
actividad 14.1
En caso de no ser un tema de Asesorias Juridicas, pasa a la
actividad 1.2
2.- 2.1 Revisa el oficio de respuesta con el anexo del movimiento de Unidad de Coordinacién N/A
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Zapopan Reinstalaci personal de reinstalacion Enlaces Administrativos
on Juridicos
2.2 Solicita la firma de aprobacidn del lefe de la Unidad de Unidad de Coordinacién
Coordinacion de Enlaces Administrativos Juridicos Enlaces Administrativos Word
Juridicos
23 ¢Sefirmd el documento? Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos Word
Juridicos
En caso de si haberse firmado el documento, pasa a la actividad
2.4
En caso de no haberse firmado el documento, pasa a la
actividad 2.6
2.4  Entrega documento firmado a la Unidad de Administracién y Unidad de Coordinacion
Control de Personal de Recursos Humanos Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
2.5  Archiva copia del documento y termina el procedimiento. Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos Excel
Juridicos
2.6 Entrega el documento con observaciones a la Jefatura de la Unidad de Coordinacion
Unidad de Administracién y Control de Recursos Humanos Enlaces Administrativos Word
Juridicos
2.7 Recibe el documento corregido y pasa al inciso 2.5 Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos
3.1  Elabora un oficio Juridicos Unidad de Word
Coordinacidn Enlaces
Administrativos Juridicos
3.2 Entrega el oficio a la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Usiiand o Ccfo.rdsna.clon
Pl Enlaces Ad’m‘mlstratlvos N/A
Juridicos
3.- 3.3 Recibe un oficio con la respuesta de la reubicacién del servidor g Co‘o'rdlnaf:mn
Reubicacia publico Enlaces Ad'm-mlstratlvos N/A
n Juridicos
Unidad de Coordinacion
3.4 Revisa oficio de respuesta Enlace s Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacion
3.5 Informa al drea que solicito la informacién mediante oficio Enlaces Administrativos Word
Juridicos
Unidad de Coordinacion
3.6 Archiva copia del documento y termina el procedimiento Enlaces Administrativos N/A
Juridicos )
4.1 Recibe oficio de parte de una Autoridad Judicial o U"'da".‘ 7 Co.o.rdlna.mon
Dependenci. Enlaces Ad'm.mlstratwos N/A
- Juridicos
4.2 Analiza el contenido del oficio de la Dependencia o Autoridad Halchiee Co.ordma.cmn
. Judicial Enlaces Ad’rx'{|n|strat|vos N/A
4.- Gestion Juridicos
de Unidad de Coordinacién
Cheques 4.3 (Elaboracion de Cheques por horas extras? Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de si referirse a la elaboracidn de cheque, pasa al inciso
4.5 de este procedimiento
En caso de no referirse a la elaboracién de cheque pasa al
inciso 4.4 de este procedimiento
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Unidad de Coordinacion

N/A

4.4  (¢laudo y/o amparo? Enlaces Administrativos
Juridicos
En caso de si referirse al tema de un laudo y deba generarse un
cheque para su cumplimiento, pasa al inciso 4.5 de este
procedimiento
En caso de no referirse al tema de un laudo, pasa al inciso 4.9
de este procedimiento
En caso de si referirse al tema de amparo, pasa al inciso 4.5 de
este procedimiento
En caso de no referirse al tema de amparo, pasa al inciso 4.9 de
este procedimiento
) Unidad de Coordinacién
4.5  Elabora un oficio para solicitar el cheque correspondiente. Enlaces Administrativos Word
Juridicos
4.6 Entrega el oficio a la Unidad de Nominas de Recursos Humanos Unidad de Coordinacién
para la solicitud de la elaboracién del cheque que corresponda. Enlaces Administrativos N/A
Ver procedimiento PC 08-05-28 Finiquito Juridicos
Unidad de Coordinacién
4.7  Recibe un oficio con el cheque solicitado. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacion
4.8 Analiza el contenido del oficio y el cheque con la carta finiquito. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
4.9 Elabora un oficio para responder a la solicitud de Ia Hiugames Co.o.rdlnaleon
i : i ; Enlaces Administrativos Word
Dependencia o la Autoridad Judicial correspondiente. R
Juridicos
4.10 Entrega el oficio con respuesta a la Dependencia o Autoridad Haidad i Co.o.rdma‘aon
e A - Enlaces Administrativos N/A
Judicial que solicito la elaboracién del cheque. A
Juridicos
Unidad de Coordinacidn
4.11  Archiva copia del oficio y se termina el procedimiento. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacidn
5.1 Recibe oficio de parte de una Autoridad Judicial. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
. : L o Unidad de Coordinacid
5.2 Analiza el contenido del oficio recibido por parte de Ia it e qor : aFlon
. - Enlaces Administrativos N/A
Autoridad Judicial L
Juridicos
i - ok e Unidad inacién
5.3 Elabora oficic para solicitar el descuento via ndmina de la g s qurdln . ©
e : i Enlaces Administrativos Word
Pension Alimenticia e
Juridicos
5.4  Entrega el oficio a la Unidad de Nominas de Recursos Humanos Unidd e qu_rdmagon
FrEis P Enlaces Administrativos N/A
= para el descuento de la Pensién Alimenticia al empleado s
5.- Pension Juridicos
Alimentici P i inacié
e 5.5 Recibe respuesta mediante oficio donde se informa del Wit ol C°_°.rd'"a.c'°”
Enlaces Administrativos N/A
descuento al empleado i)
Juridicos
5.6 Analiza el contenido del oficio para verificar que se haya Upidad de Co_o.rdlnaf:lon
- . Enlaces Administrativos N/A
cumplido con lo requerido s
Juridicos
: o : : Unidad de Coordinacién
5.7 onde a la Autoridad | correspondiente med
RE.SP 5 el lpcie s e MRt Enlaces Administrativos Word
oficio o
Juridicos
: . Unidad de Coordinacidn
5.8 Se archiva una copia del documento se termina el g .
P g ¥ Enlaces Administrativos N/A

procedimiento

Juridicos
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Zapopan " . e A . Unidad de Coordinacion
6.1  Analiza el contenido del oficio recibido por parte de Autoridad i 5
o S . Enlaces Administrativos N/A
Judicial o Dependencia de Gobierno s
Juridicos
- 2 o5 . ni oordinacién
6.2 Elabora un oficio para solicitar documentacién correspondiente Unidad e 0 s aFlo
i Enlaces Administrativos Word
al caso de la peticion L
Juridicos
6.3  Entrega el oficio a la Unidad de Administracién y Control de Unidad de Coordinacién
Personal, solicitando copias certificadas de movimientos o Enlaces Administrativos N/A
nombramientos de servidores puiblicos segin sea aplicable Juridicos
6.4  Recibe respuesta mediante un oficio con copias cotejadas de lo S g Cc!o_rdmafslon
Eey Enlaces Administrativos N/A
6.- solicitado il
Acreditacid Juridicos
n:::ir: Lt Unidad de Coordinacién
i lid 6.5  Analiza el contenido del oficio y los anexos cotejados Enlaces Administrativos N/A
personali Juridicos
R Unidad de Coordinacion
servidores 6.6 Elabora un oficio para solicitar la certificacion de los e )
g : Enlaces Administrativos Word
publicos documentos o
para Juridicos
; : i i pe Unidad de Coordinacion
defensa 6.7 Entrega el oficio y las copias cotejadas para su certificacion en i s O_O_dll'laf:l
A . Enlaces Administrativos N/A
del la Secretaria del Ayuntamiento e
i Juridicos
ayuntamie - e
#to Unidad de Coordinacidn
6.8  Recibe las copias certificadas Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
6.9  Elabora oficio para responder a la solicitud inicial de la HHICHEE Co.o‘rdinaf:lon
s s / N Enlaces Administrativos Word
Autoridad Judicial o dependencia solicitante S
' Juridicos
6.10 Entrega contestacion a la Autoridad Judicial o dependencia que AiipsHes CE?D.F magon
B : e Enlaces Administrativos N/A
lo solicitd anexando las hojas certificadas 2
Juridicos
Unidad de Coordinacién
6.11 Se archiva copia del documento y se termina el procedimiento Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacién
7.1  Recibe oficio de las dependencias Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
- . ‘Unidad de Coordinacidn
7.2 Analiza el contenido del oficio Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
) : - Unidad d inacion
7.3 Verifica en la dependencia que si se haya elaborado Ia TR C"_"_rd'” .
5 4 . Enlaces Administrativos N/A
amonestacion en contra del Servidor Publico. .
Juridicos
7.4 Elabora un oficio para solicitar a la Unidad de Administracién y Unidad de Coordinacién
7 Control de Personal que anexe la amonestacidn al expediente Enlaces Administrativos Word
. personal del empleado al que corresponda. Juridicos
Amonestac s : P Py
. 7.5 Entrega el oficio a la Unidad de Administracidn y Control de g o
iones e : Unidad de Coordinacién
Personal para que anexe la amonestacion al expediente L )
T Enlaces Administrativos N/A
personal del empleado al que corresponda. Ver procedimiento Juridicos
PC 08-05-03 Control y resguardo de expedientes.
_ : ol <z Unid rdinacién
7.6 Recibe respuesta de la Unidad de Administracién y Control de i qu. )
: : 2 Enlaces Administrativos N/A
Personal informando que ya se archivo la amonestacién e
Juridicos
7.7 Se informa mediante oficio a la dependencia que ya se archivo s qur ma;zon
% L Enlaces Administrativos N/A
en el expediente personal del empleado la amonestacidn. -
Juridicos
7.8  Archiva copia del documento y se termina el procedimienta. thicadide Co‘o‘rdmaleon N/A
Enlaces Administrativos
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Juridicos
Unidad de Coordinacion
8.1  Recibe oficio por parte de la Sindicatura. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
8.2 Analiza el contenido del oficio recibido por parte de Ia Uste sl o5 Co.o_rdma.mon
St it Enlaces Ad'm_lnrstratlvcs N/A‘
Juridicos
8.3 Entrega el oficio a la Unidad de Control y Administracion de
Control de Personal para la elaboracién del Movimiento Unidad de Coordinacién
Administrativo de Personal del Cese del Empleo, Cargo o Enlaces Administrativos N/A
Comisién. Ver procedimiento PC 08-05-03 Movimientos de Juridicos
personal.
8.4  Recibe un oficio con la respuesta a lo solicitado. Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
8.5 Revisa el oficio de respuesta con el anexo del Movimiento de Unidad de Coordinacién
Personal de Cese del Empleo. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
8.6 Solicita la firma de aprobacién del Jefe de la Unidad de Unidad de Coordinacion
Coordinacién de Enlaces Administrativos Juridicos en el Enlaces Administrativos N/A
8.- Cese g =
il Mow.mm‘ntn de Personal de Cese del Empleo. - Jurldlcos_ H
8.7  ¢Sefirmod el documento? Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos N/A
: Juridicos
En caso de si haberse firmado el documento, pasa a la actividad
8.8
En caso de no haberse firmado el documento, pasa a la
actividad 8.10
8.8  Entrega documento firmado a la Unidad de Administracién vy Unidad de Coordinacién
Control de Personal de Recursos Humanos. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
8.9  Archiva copia del oficio y termina el procedimiento. Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
8.10 Entrega el documento con observaciones a la Jefatura de la Unidad de Coordinacién
Unidad de Administracidn y Control de Recursos Humanos Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
8.11 Recibe documento corregido y pasa al inciso 8.8 Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
9.1 AI'IB|IZa-E| contenido del. Oflfll’[} recibido por panjte- del.?rea Unidad de Coordinacién
dependiente de la Coordinacion General de Administracién e o k
Innovacion Gubernamental solicitando el apoyo para levantar PR Admmlstratwcs L
e i Juridicos
Acta Administrativa
9.2 Redacta en conjunto con la dependencia solicitante el Acta Unidad de Coordinacién
Administrativa de hechos en contra del Servidor Plblico y Enlaces Administrativos N/A
firman asi como los testigos Juridicos
9. Actas 9.3  Firma el Acta Administrativa elaborada Unidad de Coordinacion
Administra Enlaces Administrativos N/A
tivas Juridicos
S.4 Solicita la firma a la Dependencia que solicité el Acta Unidad de Coordinacién
Administrativa de Hechos Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
9.5 Recibe el Acta Administrativa de Hechos firmada por la Unidad de Coordinacién
Dependencia que le solicitd Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
9.6 Solicita las firmas a los testigos Unidad de Coordinacién N/A
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Enlaces Administrativos
Juridicos

9.7 Recibe el Acta Administrativa de Hechos firmada por los Unidad de Coordinacién
testigos Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
9.8  Elabora copias cotejadas para la posterior certificacién de las Unidad de Coordinacion
pruebas Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
9.9  Elabora un oficio para solicitar la certificacién de las copias Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos Word
Juridicos
9.10 Entrega el oficio con las copias cotejadas para su certificacidn a Unidad de Coordinacidn
la Secretaria del Ayuntamiento Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
9.11 Recibe las copias certificadas por la Secretaria del Unidad de Coordinacién
Ayuntamiento Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
9.12 Elabora un oficio facultativo, en el cual el Coordinador o Unidad de Coordinacién
Director otorga la facultad al jefe inmediato del drea donde Enlaces Administrativos Word
depende el empleado, para levantar el acta administrativa. Juridicos
9.13 Entrega el oficio con el Acta Administrativa y las pruebas en Unidad de Coordinacion
copia certificada a la Sindicatura. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
9.14 Archiva acuse de recibo del acta y sus anexcs. Termina Unidad de Coordinacién
procedimiento. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
10.1 Analiza el contenido.del oficio recibido por parte de la Unidad .
de Administracién y Control de Personal, en donde se anexa la Unidad de Coordinacién
. Evaluacion del Riesgo De Trabajo, hecho por la Secretaria del Enlaces Ad'rjinistrativos N/A
Trabajo y Previsién Social. luridicos
10.2 Ver|f1c.a que el p_o‘rcer?t'aje de la !:'valuacmn d_EI, Rles_g’o de TR L e o T
Trabajo y la cuantificacién de la Unidad de Administracidn de o .
: . = Enlaces Administrativos N/A
Control de Personal estén correctas. Ver procedimiento PC 08- bl
05-08 Riesgos de Trabajo.
10.3 Elabora un oficio para solicitar la elaboracién de un cheque Unidad de Coordinacién
segln corresponda Enlaces Administrativos Word
Juridicos
10.4 Entrega el oficio a la Unidad de Nominas de Recursos Humanos
para~ la elabora(.n.on del cheque por el porcenFaje evalulado y la T
cantidad cuantificada para el pago al servidor publico. Ver i 5
i 2 i . Enlaces Administrativos N/A
10.- Riesgo prBC?lﬂllmIEI-’itO PC 08-05-12 §u?erV|5|on y registro de la némina Turidisas
de trabajo. administrativa. Ver procedimiento PC 08-05-05 Control de
Incapacidades.
10.5 Recibe oficio con la respuesta por parte de la Unidad de Unidad de Coordinacién
Nominas de Recursos Humanos informando del pago al Enlaces Administrativos N/A
empleado Juridicos
10.6 Elabora un oficio para informar a la dependencia de adscripcién Unidad de Coordinacién
del empleado Enlaces Administrativos Word
Juridicos
10.7 Entrega el oficio a la .dependenua en donde es.ta adscrito el Unidad de Conslinasidii
empleado, para informarle de lo sucedido y tome e p
consideraciones que estime pertinentes en base a su Bl Ad’rn.mlstratwos Ll
4 : . X Juridicos
incapacidad por el Riesgo de Trabajo
10.8 Recibe respuesta de la dependencia via oficio. Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
10.5 Archiva copia de los oficios y se termina el procedimiento. Unidad de Coordinacién N/A
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Enlaces Administrativos
Juridicos
11.1 Analiza el contenido del oficio recibido por parte de la Unidad de Coordinacion
Sindicatura Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
11.2 Elabora un oficio solicitando expedientes de personal a la Unidad de Coordinacion
Unidad de Administracién y Control de Personal Enlaces Administrativos Word
Juridicos
11.- 11.3 Recibe respuesta mediante oficio con los expedientes de Unidad de Coordinacién
R personal en original anexados al oficio Enlaces Administrativos N/A
Solicitud Juridicos
o8 3 11.4 Revisa los expediente en cuanto a que estén bien relacionados Unidad de Coordinacion
expediente B :
s Enlaces Ad'm.lmstratlvos N/A
Juridicos
personal e — ; v
(En 11.5 Redacta oficio para dar respuesta a la solicitud de la Unidad de qurdmacmn
- Sindicatura Enlaces Administrativos N/A
original) S
Juridicos
11.6 Entrega oficio con la respuesta de los expedientes de personal Unidad de Coordinacién
solicitados a |a Sindicatura Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
11.7 Archiva copia del oficio remitido a Sindicatura y se termina el Unidad de Coordinacidon
procedimiento. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
12.1 Analiza el contenido del oficio recibido por parte de Ia Unidad de Coordinacién
Sindicatura Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
12.2  Elabora un oficio para solicitar la aplicacion de la suspensién sin Unidad de Coordinacién
goce de sueldo Enlaces Administrativos Word
Juridicos
12.3 Entrega el oficio a la Unidad de FZonFroI y Admmlstrac.l(’)n o!e Uhidad deCoardinagion
12 Control de Personal, para la aplicacion de la susp_ensmn sin St Ak estios N/A
0 goce de sueldo. Ver procedimiento PC 08-05-03 Movimiento de e
Suspension Juridicos
sin goce de ELL : = - : - e
% it 12.4 Entrega copia del oficio entregado a la Unidad de Nominas Unidad de Coordinacién
para enterarle del tema Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
12.5 Recibe oficio con la respuesta de la suspension Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
12.6 Se archiva copia del oficio y termina el procedimiento Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
13.1 Analiza el contenido de la solicitud de informacién via correo Unigoeids Cc::ordlnaf:lon
oficial Enlaces Ad’m.fmstratlvos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacién
13.2 Solicita la informacion a la dependencia que corresponde Enlaces Administrativos N/A
13.- Juridicos
Solicitudes Unidad de Coordinacion
de 13.3 Recibe la respuesta de la solicitud Enlaces Administrativos N/A
transparen Juridicos
cia Unidad de Coordinacién
13.4 Analiza la respuesta Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacién
13.5 Elabora un oficio para entregar la respuesta Enlaces Administrativos Word
Juridicos ‘
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13.6 Entrega el oficio con la respuesta a la Direccion de
Transparencia y Buenas Practicas. Ver procedimiento PC 06-04-
08 Solicitud de inf. Via INFOMEX. PC 06-04-05 Solicitud via
manual.

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

13.7 Archiva copia del expediente completo y se termina el
procedimiento.

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

14.-
Asesorias
juridicas

14,1 Analiza el contenido de la solicitud

Unidad de Coocrdinacion
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

14.2 Realiza las investigaciones en base a la pregunta

Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

14.3 Turna a la dependencia correspondiente

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

14,4 Recibe oficios con respuesta y se tiene resultade de la
investigacion

Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

14.5 Elabora un oficio con la respuesta

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

Word

14.6 Entrega el oficio con la respuesta

Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

14.7 Archiva copia del expediente completo y se termina el
procedimiento.

Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

15. Gesticén
de
contratos.

15.1 Recibe peticion de la Dependencia correspondiente

Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

15.2 Recaba
contratante.

la documentacién para acreditar personeria del

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

15.3 Elabora contrato base

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

15.4 Turna documentos base a Juridico Consultivo

Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

15.5 Espera firma de las partes comparecientes

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

15.6 Recibe copia de informacién de tramite por parte del Juridico
Consultivo

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

15.7 Espera la ejecucion del contrato.

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

15.8  Solicita renovacion, en caso contrario se archiva expediente.
Termina procedimiento.

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

16. Apoyo
Procedimie

16.1 Recibe denuncia

Unidad de Coordinacién
Enlaces Administrativos
Juridicos

N/A

16.2 Realiza las investigaciones

Unidad de Coordinacion
Enlaces Administrativos

N/A
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nto de Juridicos
Incompatib
ilidades

Unidad de Coordinacién
16.3 Gira oficios correspondientes Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacién
16.4 Ratifica denuncia Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacién
16.5 Redacta auto de Avocamiento. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacién
16.6 Realiza citatorios para las partes del procedimiento Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacidn
16.7 Notifica a las partes del procedimiento Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacion
16.8 Celebra la audiencia de defensa Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
) Unidad de Coordinacién
16.9 Desahoga las pruebas en la audiencia de defensa Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacién
16.10 Cierra la etapa de audiencia de defensa. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacion

16.11 Turna expediente al Pleno del Ayuntamiento para que resuelva

Enlaces Administrativos N/A
lo conducente. B
Juridicos
o id inacid
16.12 Notifica el Pleno del Ayuntamiento la resolucion a la Unighgds qurdlna_cron
e e : o Enlaces Administrativos N/A
Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental. Turldinos
16.13 Espera el cumplimiento de la resolucién mediante el tramite Wniged g Ccfo_dmafzmn
. Enlaces Administrativos N/A
correspondiente. : e
Juridicos
Unidad de Coordinacién
16.14 Turna la resolucién para archivo Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
Unidad de Coordinacién
16.15 Concluye tramite. Termina procedimiento. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
REGISTRO DE VALIDACION
Nombre del Analista Firma
Nombre de la etapa Nombre del Responsable Puesto Nominal | Firma
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coardinacion Coordin.a'cidn General de Administracién e Codigo: PC 08-01-02
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccidén de Administracion Fecha de Emisién: 17-FEB-2017
L Unidad de Control, Gestion y Seguimiento s
Unidad: et AR S Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gasto a comprobar, efectuado y gastos de viaticos.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Control, Gestién y
1. Recibe oficio para la primera revisidn. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
2. Revisa informacién del tramite: Oficio de la dependencia, formato, facturas, i qe_ControI, I
sapioFtes {ra revisdda) Seguimiento del Gasto N/A
i i Administrativo
En caso de ser: ¢ Gasto efectuado?, pasa a la actividad 5.
En caso de ser: éGasto a comprobar?, pasa a la actividad 8.
" g i ; Unidad de Control, Gestidn y
3. Revisa oficio y soporte del gasto efectuado: Oficio de la dependencia, formato, ol
Seguimiento del Gasto N/A
facturas. . ;
Administrativo
4. dTiene observaciones?
En caso de que si tenga cbservaciones, pasa a la actividad 7.
En caso de que no tenga observaciones, pasa a la actividad 8.
E o < - S i l, i6
5. Rechaza tramite de la dependencia para subsanar observacién y continta en la Mitded fie‘Contru d
i Seguimiento del Gasto N/A
actividad 1. L .
Administrativo
Unidad de Control, Gestién y
6. Turna oficio con soporte a la Coordinacidn General, Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
) - : oz o Coordinacidn General de
7. Recibe oficio con soporte de la Unidad de Control, Gestién y Seguimiento del 5 o A
G . Administracion e Innovacién N/A
Gasto Administrativo.
Gubernamental
Unidad de Control, Gestion y
8. Realiza llamada a la Coordinacion para solicitar la recepcién del tramite. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
Unidad de Control, Gestién y
S. Espera a ser turnado el tramite. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
Coordinacién General de
10. Recibe oficio la Coordinacién General. Administracion e Innovacién N/A
Gubernamental
Coordinacion General de
11. Firma oficio el Coordinador General. Administracion e Innovacién N/A
Gubernamental
Coordinacion General de
12. Registra el contenido del oficio en sistema Siebel. Administracién e Innovacién N/A
Gubernamental
13. Turna oficio a la Unidad de Control, Gestién y Seguimiento del Gasto CoFr.dmac!c')n el d.e’
- . Administracion e Innovacion N/A
Administrativo.
Gubernamental
e i 3 idad de Control, Gestid
14. Recibe tramite del gasto, oficio y expediente. Hia i e CRRY N/A

Seguimiento del Gasto
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacidn Coordm.a’cwn General de Administracién e Gdao: PC 08-01-02
General: Innovacién Gubernamental
Direccidn de Area: Direccién de Administracion Fecha de Emisidn: 17-FEB-2017
nidad de Control ion y Seguimient ,
Unidad: mg i Ggstlon LRGN Fecha de Actualizacion: N/A
del Gasto Administrativo
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gasto a comprobar, efectuado y gastos de viaticos.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Administrativo
15. Revisa documentos del trémite: Oficio, facturas, formato y soporte (2da i :_:ie.ControI, Hean Y
sk Segwmle.nFO de! Gaste N/A
Administrativo
16. ¢Tiene observaciones?
En caso de que si tenga observaciones, pasa a la actividad 20.
En caso de que no tenga observaciones, pasa a la actividad 19.
17. Registra en base de datos informacién del trdmite: Nombre del titular de la
dependencia a turnar oficio, nombre de la dependencia a turnar el oficio, breve
descripcidn del contenido del oficio, dependencia solicitante, tipo de gasto, nombre Unidad de Control, Gestiény
de quien sale cheque, concepto del gasto, nombre de quien firma oficio, fecha, Seguimiento del Gasto Excel
asunto, monto del cheque, nombre de quien elaboro el oficio, nimero de oficio de Administrativo
la dependencia solicitante, folio de la Coordinacién General para asignar niimero de
oficio y continta en la actividad 27.
18. Realiza llama a la dependencia para notificar las observaciones detectadas en e (_1e.Contro|, BEE Y
i SegU|m|gnFo de! Gasto N/A
Administrativo
Unidad de Control, Gestién y
19. Informa ala dependencia de las observaciones tiene. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
Unidad de Control, Gestién y
20. Espera a que la dependencia o mensajero recoja observaciones. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
Unidad de Control, Gestign y
21. Entrega oficio a la dependencia con observaciones. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
Unidad de Control, Gestidén y
22, Esperaa que la dependencia subsane observaciones. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
Unidad de Control, Gestidn y
23. Recibe Oficio con observaciones subsanadas. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
Unidad de Control, Gestién y
24, Revisa para validar observaciones corregidas. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
Unidad de Control, Gestidn y
25. Elabora oficio para solicitar expedicién de cheque. Seguimiento del Gasto Word
Administrativo
Unidad de Control, Gestién y
26. Esperaa que el oficio sea pasado a firma. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
Unidad de Control, Gestién y
27. Turna oficio para firma del Coordinador General. Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
28. Recibe oficio de solicitud de cheque el Coordinador General con el trimite Cogr.dmac‘lc’)n Generald_e‘
Samplito: Administracién e Innovacién N/A

Gubernamental
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacién Cocrdin.a‘cic’m General de Administracién e Cédigo: PC 080102
General: Innovacién Gubernamental
Direccidn de Area: Direccidon de Administracion Fecha de Emision: 17-FEB-2017
ey Unidad de Confcrf)l, Ge.stién y Seguimiento Fotha Ho At Taactn N/A
del Gasto Administrativo
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gasto a compraobar, efectuado y gastos de viaticos.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
Coordinacion General de
29. Revisa oficio y soporte. Administracién e Innovacion N/A
Gubernamental
Coordinacién General de
30. Firma oficio. Administracién e Innovacién N/A
Gubernamental
Unidad de Control, Gestidn y
31. Recibe oficio firmado y sellado. Seguimiento del Gasto N/A

Administrativo

32, Fotocopias oficio y documentos soporte.

Unidad de Control, Gestién y
Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo

33. Entrega oficio a la Direccidn de Presupuesto y Egresos.

Unidad de Control, Gestiény
Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo

34. Fotocopia acuse de recibo de oficio entregado a la Direccién de Presupuesto y
Egresos.

Unidad de Control, Gestidn y
Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo

35. Entrega copia de acuse la dependencia solicitante del tramite.

Unidad de Control, Gestidn y
Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo

36. Registra dependencia que solicita trémite, nimero de oficio de la dependencia
solicitante, ndmero de oficic de la Unidad de Control, concepto del gasto, monto
del gasto, tipo de gasto, partida presupuestal, gasto en base de datos de archivo de
control presupuestal. .

Unidad de Control, Gestion y
Seguimiento del Gasto Excel
Administrativo

37. Escanea oficio entregado a la Direccidn de Presupuesto y Egresos.

Unidad de Control, Gestidn y
Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo

38. Registra la baja del oficio en sistema con leyenda: Se elabord oficio # para
solicitar la elaboracion del cheque oficio recibido por Egresos y por (La dependencia
solicitante) acuse archivado en carpeta oficios enviados (afio en curso) se adjunta
archivo escaneado.

Unidad de Control, Gestidn y
Seguimiento del Gasto Siebel
Administrativo

39. Archiva oficio y expediente, termina procedimiento.

Unidad de Control, Gestiény
Seguimiento del Gasto N/A
Administrativo
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

N/A
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