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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento MP-09-00-01
Fecha de Emision 06-Marzo-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 06-Marzo-2023 Laura Cecilia Mena Ruelas Actualllzaaon p-o-r m9,d|f|caC|on de reglamento y
cambio de codificacidn.
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SEEEEN
Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidon que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticidn ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, vy el
flujo de la informacidn.

Documentacion _complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direcciéon de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“'-.‘ . . . . e
(/r‘f . Y Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de

trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacion de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads

normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, seglin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que expida el Congreso del Estado:
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Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental
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Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacidon estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidén, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.-

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION

GUBERNAMENTAL
P CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-09-00-01 Procedimiento | Adjudicaciones D.|re‘ctas o Ampllaf:lc')n de Ordfar) fje Compra 12
Interno que fue Adjudicada en Comité de Adquisiciones
PC-09-00-02 Procedimiento Solicitudes de elaboracion o mf)dlflcaC|on de contrato o 16
Interno convenio
PC-09-00-03 Procedimiento Gastos Efectuados de Riesgos de Trabajo 20
Interno
Procedimiento o
PC-09-00-04 Enlace Auditoria 24
Interno
Procedimiento . .
PC-09-00-05 Solicitudes de Transparencia. 26
Interno
Procedimiento . .
PC-09-00-06 Plataforma Nacional de Transparencia 28
Interno
PC-09-00-07 Procedimiento Recursos de Revisidon de Transparencia 30
Interno
PC-09-00-08 Procedimiento Sindicatos 37
Interno
PC-09-00-09 Procedimiento Reinstalacion de Servidores Publicos 37
Interno
PC-09-00-10 Procedimiento Pensién Alimenticia 39
Interno
PC-09-00-11 Procedimiento Acreditacidn de personalidad de servidores publicos para a1
Interno defensa del ayuntamiento
PC-09-00-12 Procedimiento .
Amonestaciones 43
Interno
PC-09-00-13 Procedimiento Actas Administrativas 45
Interno
PC-09-00-14 Procedimiento Solicitud de Expedientes del Personal, en Original 47
Interno
PC-09-00-15 Procedimiento Asesorfas Juridicas 49
Interno
PC-09-00-16 Procedimiento Apoyo a Procedimiento de Incompatibilidades 51
Interno
PC-09-00-17 Procedimiento Escalafon 53
Interno
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia o Coordinacion: L, Cddigo del procedimiento: PC-09-00-01
Innovacion Gubernamental

Direccién de Area: No aplica Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental: Unidad ~ de  Coordinacién  de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A

Administrativos Juridicos.

Adjudicaciones Directas o Ampliacidon de Orden
Nombre del Procedimiento: de Compra que fue Adjudicada en Comité de | Versién: 00
Adquisiciones

Notificar ante la Direccidon de Adquisiciones todas las adjudicaciones directas o ampliaciones de
ordenes de compra que fueron adjudicadas en los diversos comités de adquisiciones recibidas en
Objetivo del Procedimiento: la Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental para ser informadas y en
su caso ser aprobadas por el Comité de Adquisiciones siempre y cuando estas cumplan con todos
los requisitos.

Enlace externo que elaboro: Laura Cecilia Mena Ruelas

Enlace de mejora regulatoria que

. Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:

Responsable del procedimiento

e e Edmundo Antonio Amutio Villa

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. Unidad d
1. Recibe oficio de las Dependencias para la primera revision de las n|. @ .,e
. S . L Coordinacién de
peticiones de adjudicaciones directas o para ampliaciéon de orden de " . N/A
- . s Enlaces Administrativos
compra que fue adjudicada en comité de adquisiciones. s
Juridicos.
Unidad de
2. Revisa informacidn para verificar que el trdmite entregado esté Coordinacion de N/A
correcto y completo con toda la documentacién soporte. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
Coordinacion de
R . P
3. (Esta correcta la informacion? Enlaces Administrativos N/A
Juridicos.
En caso de que si esté correcta pasa a la actividad niumero 5 N/A N/A
En caso de que no esté correcta pasa a la actividad nimero 4 N/A N/A
Unidad de
4. Turna la informacién a la Dependencia. Pasa a la actividad nimero Coordinacién de N/A
1. Enlaces Administrativos
Juridicos.
5. Turna tramite correcto a la Coordinacién General de Administracion Un{dad.(’ie
- . . . Coordinacion de
e Innovacién Gubernamental para que se reciba y se le asigne folio. Pasa . . N/A
L Enlaces Administrativos
a la actividad 6. .
Juridicos.
Coordinacion General
. . . . . de Administracid
6. Recibe tramite y le asigna numero de folio. € Aaminis ?uon N N/A
Innovacion
Gubernamental
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Coordinacién General
. de Administracién e
7. Escanea expediente completo ., N/A
Innovacioén
Gubernamental

8. Captura en sistema informacion del tramite solicitado

Coordinacién General
de Administracién e
Innovacion
Gubernamental

Base de datos en drive

Coordinacién General
de Administracién e

9. Turna tramite correcto con niumero de folio. Pasa a la actividad 10 L, N/A
Innovacién
Gubernamental
Unidad de
10. Recibe tramite foliado por el despacho de la Coordinacion General Coordinacion de N/A
de Administracién e Innovacidon Gubernamental con soporte. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
. - L. Coordinacién de
11. Registra oficio en una base de datos electrénica. . . Excel
Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
12. Asigna numero de oficio de la Unidad de Enlace Administrativo Coordinacién de
i, - L, . - . Excel
Juridico Administracion e Innovacion. Enlaces Administrativos
Juridicos.
13. Elabora oficio dirigido al Secretario Técnico del Comité de Unidad de
Adquisiciones, en el cual solicita se informe en el Comité de Coordinacién de Word
Adquisiciones la adjudicacion directa o la ampliacion de orden de | Enlaces Administrativos
compra para su debida autorizacion. Juridicos.
Unidad de
14. Turna oficio para firma del Coordinador General de Administracion e Coordinacién de
. . L. . N/A
Innovacién Gubernamental. Pasa a la actividad 15. Enlaces Administrativos
Juridicos.
. . - . s Coordinador G |
15. Recibe y firma oficio para que se informe en el Comité de oor |na} .or e.rlera
s I . L, de Administracién e
Adquisiciones la adjudicacion directa o la ampliaciéon de orden de ., N/A
R o . Innovacién
compra para su debida autorizacidn. Pasa a la actividad 16
Gubernamental
16. Envia a la Direccion de Adquisiciones el oficio original para Unidad de
adjudicacion directa o para ampliacion de orden de compra con el Coordinacién de N/A
debido soporte documental y acuse del oficio. Pasa a la actividad 17 Enlaces Administrativos
Juridicos.
17. Recibe oficio original con soporte documental y acuse de peticidn. Direccion de
. L N/A
Pasa a la actividad 18 Adquisiciones
, Unidad d
18. Espera acuse debidamente sellado y foliado por la Direccién de n|. @ ”e
. Coordinacién de N/A
Adquisiciones .. .
Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
19. Recibe acuse sellado y foliado por parte de la Direccion de Coordinacion de N/A

Adquisiciones

Enlaces Administrativos
Juridicos.
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
Unidad de
Coordinacion de Excel
20. Registra informacion del acuse recibido en base de datos Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
21. Escanea acuse sellado y foliado por parte de la Direccidon de Coordinacion de
s - . N/A
Adquisiciones. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
22. Envia por correo a la dependencia solicitante acuse de oficio Coordinacion de N/A
recibido, para seguimiento y futuros tramites. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
23. Archiva acuse recibido y foliado por parte de la Direccién de Coordinacion de N/A
Adquisiciones en digital y fisico. Termina procedimiento. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Producto final: Orden de compra por adjudicacidn directa o por ampliaciéon de orden de compra
Documentacién complementaria
o N/A
del procedimiento:
- e Sedebe tomar en cuenta el documento Politicas de Egresos
Politica(s): X . .
e  Solo se reciben expedientes completos
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e

. Cddigo del procedimiento: PC-09-00-02
Innovacion Gubernamental

Direccién de Area:

N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Coordinacion de Enlaces

Administrativos Juridicos. Aol el e P e N/A

Nombre del Procedimiento:

Solicitudes de elaboracién o modificacion de

. Version: 00
contrato o convenio

Objetivo del Procedimiento:

Solicitar a la Direccién Juridico Consultivo todas las peticiones de elaboracion y/o modificacion de
contratos o convenios recibidos en la Coordinacién General de Administracién e Innovacién
Gubernamental siempre y cuando estas cumplan con todos los requisitos.

Enlace externo que elaboro:

Laura Cecilia Mena Ruelas

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento

que autorizo:

Edmundo Antonio Amutio Villa

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1 Recibe oficio de las Dependencias para la primera revision de las Coordinacion de
peticiones de elaboracién o modificacién de contrato o convenio Enlaces Administrativos

Unidad de
N/A

Juridicos.

2 Revisa informacidn para verificar que el tramite entregado esté Coordinacion de
correcto y completo con toda la documentacién soporte. Enlaces Administrativos

Unidad de
N/A

Juridicos.

3 (Esta correcta la informacién?

Unidad de
Coordinacién de
Enlaces Administrativos
Juridicos.

N/A

En caso de que si esta correcta pasa a la actividad nimero 5 N/A N/A

En caso de que no esta correcta pasa a la actividad numero 4 N/A N/A

4  Turna la informacién a la Dependencia. Pasa a la actividad numero Coordinacién de

1.

Unidad de

Enlaces Administrativos N/A

Juridicos.

5 Turna tramite correcto a la Coordinacién General de Administracion Coordinacion de
e Innovacién Gubernamental para que se reciba y se le asigne folio. Enlaces Administrativos

Unidad de
N/A

Juridicos.

6 Recibe tramite y le asigna numero de folio.

Coordinacién General
de Administracién e
Innovacion
Gubernamental

N/A

7 Escanea expediente completo

Coordinacién General
de Administracién e
Innovacion
Gubernamental

N/A

8 Captura en sistema informacidn del tramite solicitado Base de datos en drive

Coordinacién General
de Administracién e
Innovacion
Gubernamental
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Coordinacién General
de Administracién e

9 Turna tramite correcto con numero de folio. L, N/A
Innovacioén
Gubernamental
Unidad de
10 Recibe el tramite foliado por el despacho de la Coordinacion General Coordinacion de N/A
de Administracién e Innovacién Gubernamental con soporte. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
. - - Coordinacién de
11 Registra oficio en una base de datos electrdnica . . Excel
Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
12 Asigna numero de oficio de la Unidad de Enlace Administrativo Coordinacién de
. . . ., . . Excel
Juridico Administracién e Innovacion. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
13 Elabora oficio dirigido a la Direccion Juridico Consultivo para requerir Coordinacién de
., o . L . . Word
la elaboracién o modificacidn de contrato o convenio solicitado. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
14 Turna oficio para firma del Coordinador General de Administracion Coordinacién de N/A
e Innovacion Gubernamental. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Coordinador General
15 Recibe y firma oficio de solicitud de elaboracidn o modificacion de de Administracién e N/A
contrato o convenio. Innovacion
Gubernamental
16 Envia oficio original con el debido soporte documental y acuse de la Unidad de
peticidn de "Elaboracién de contrato" a la Direccién Juridico Consultivo. Coordinacion de N/A
Ver procedimiento: PC-04-03-03 Elaboracidn y revisacion los contratos y | Enlaces Administrativos
convenios que suscribe el Municipio de Zapopan. Juridicos.
. - L L Di ion Juridi
17 Recibe oficio original con soporte documental y acuse de peticion. ireccion L_m co N/A
Consultivo
Unidad de
18 Espera acuse debidamente sellado y foliado por parte de la Direccién Coordinacion de N/A
Juridico Consultivo. Enlaces Administrativos
Juridicos.
. - Unidad d
19 Recibe acuse sellado y foliado por parte de la Direccién Juridico n|. @ .,e
. L . L Coordinacién de
Consultivo. Ver procedimiento: PC-04-03-03 Elaboracidn y revisacion los . . N/A
. . . Enlaces Administrativos
contratos y convenios que suscribe el Municipio de Zapopan. s
Juridicos.
Unidad de
. o - Coordinacion d
20 Registra informacion del acuse recibido en base de datos electrénica. oor |na_C|9n e_ Excel
Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
21 Escanea acuse sellado y foliado por parte de la Direccidn Juridico Coordinacién de N/A
Consultivo. Enlaces Administrativos
Juridicos.
22 Envia via correo electrénico a la Dependencia solicitante acuse de Unidad de
- o L .. L, Internet
oficio recibido, para seguimiento y futuros tramites. Coordinacién de
Codigodeldoc.: |  MP-09-00-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 17 de 56
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
Enlaces Administrativos
Juridicos.
23 Archiva acuse recibido y foliado por parte de la Direccién Juridico Un{dad.c’ie
. . . . . Coordinacion de
Consultivo en digital y fisico. Termina procedimiento. o . N/A
Enlaces Administrativos
Juridicos.
Producto final: Contrato o convenio firmado
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
Politica(s): e Sedeben atender o tomar en cuenta el documento “Politicas de Egresos”
' e  Solo se reciben expedientes completos
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
Codigodeldoc.: |  MP-09-00-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A P3g. 18 de 56
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Bepaiianih & QoG Coordin.a’cién General de Administraciéon e Cédigo.dell PC-09-00-03
Innovacidon Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023
Unidad Departamental: Umd?q d.e Co’o!'dlnauon de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos.
Nombre del Procedimiento: Gastos Efectuados de Riesgos de Trabajo Version: 00
Dar tramite a todos los gastos efectuados recibidos por la Direccién de Recursos Humanos con el
Objetivo del Procedimiento: fin de agilizar el pago de los riesgos de trabajo ocurridos a todo el personal tanto administrativo
como operativo.
Enlace externo que elaboro: Laura Cecilia Mena Ruelas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsat_)le del procedimiento Edmundo Antonio Amutio Villa
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de
1 Recibe expediente de la Unidad de Administracién y Control de Coordinacién de N/A
Personal Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
2 Revisa informacién para verificar que el tramite entregado esté Coordinacién de N/A
correcto. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
3 (Esta correcta la informacion? Coordma.cpn de. N/A
Enlaces Administrativos
Juridicos.
En caso de que si esté correcta pasa a la actividad nimero 5 N/A N/A
En caso de que no esté correcta pasa a la actividad nimero 4 N/A N/A
Unidad de
4 Turna el expediente a la Dependencia. Pasa a la actividad nimero 1. Coordma.u?n de. N/A
Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
5 Turna tramite correcto a la Coordinacién General de Administracion Coordinacion de N/A
e Innovacién Gubernamental para que se reciba y se le asigne folio. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Coordinacion General
6 Recibe tramite y le asigna nimero de folio de Admmlstr.aluon € N/A
Innovacién
Gubernamental
Coordinacion General
. de Administracién e
7 Escanea expediente completo L, N/A
Innovacién
Gubernamental
Coordinacion General
8 Captura en sistema informacion del tramite solicitado de Adm|n|st|tajuon N Basa de datos en drive
Innovacidn
Gubernamental
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Software

Coordinacién General
de Administracién e

9 Turna tramite correcto con numero de folio L, N/A
Innovacion
Gubernamental
Unidad de
10 Recibe el tramite foliado por el Despacho de la Coordinacion General Coordinacion de N/A
de Administracién e Innovacién Gubernamental con soporte. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
. . = - Coordinacion de
11 Registra el contenido del oficio en una base de datos electrénica . . Excel
Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
12 Asigna numero de oficio de la Unidad de Enlace Administrativo Coordinacion de
- . L L . ) Excel
Juridico Administracion e Innovacion. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
13 Elabora oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, en el cual se solicita Coordinacién de Word
el pago del gasto efectuado por riesgo de trabajo. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
14 Turna oficio para firma del Coordinador General de Administracion e Coordinacién de N/A
Innovacién Gubernamental. Enlaces Administrativos
Juridicos.

Coordinador General
de Administracién e

15 Recibe y firma el oficio y documentacion soporte del expediente. ., N/A
Innovacion
Gubernamental
16 Envia expediente original y acuse del tramite a la Unidad de Control Unidad de
y Seguimiento del Egreso de la Direccidon de Presupuesto y Egresos. VP: Coordinacion de N/A
PC-06-02-05 Pago Mediante Transferencia Bancaria. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
17 Recibe oficio original con soporte documental y acuse de peticidn. CoordlnaFl?n de. N/A
Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
18 Espera acuse recibido y foliado por la Unidad de Control y Coordinacion de N/A
Seguimiento del Egreso de la Direccion de Presupuesto y Egresos. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
19 Recibe acuse sellado y foliado por parte de la Unidad de Control y Coordinacién de N/A
Seguimiento del Egreso de la Direccion de Presupuestos y Egresos. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
. . . . Coordinacion de
20 Registra informacion del acuse recibido en base de datos .. . Excel
Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad de
21 Escanea acuse sellado y foliado por parte de la Unidad de Control y Coordinacién de
L . L, . . N/A
Seguimiento del Egreso de la Direccion de Presupuesto y Egresos. Enlaces Administrativos
Juridicos.
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
Unidad de
22 Envia por correo a la dependencia solicitante acuse de oficio Coordinacién de N/A
recibido, para seguimiento y futuros tramites. Enlaces Administrativos
Juridicos.
Unidad
23 Archiva acuse recibido y foliado por parte de la Unidad de Control y nl_da .(,je
- . iy Coordinacion de
Seguimiento del Egreso de la Direccion de Presupuesto y Egresos en .. . N/A
o - . - Enlaces Administrativos
digital y fisico. Termina procedimiento. Juridicos

Producto final:

Pago en tiempo y forma al personal que sufre riesgos de trabajo

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e  Se deben atender o tomar en cuenta el documento “Politicas de Egresos”
e Leyde Servidores Publicos:
e  Articulos 64, 65y 66

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Coordinacién G | de Administracié - L
Dependencia o Coordinacion: oor |n.a’C|on eneral de ministracion € Codigo del procedimiento: PC-09-00-04
Innovacidon Gubernamental
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023
. Unidad d Coordinacié d Enl o
Unidad Departamental: n ? . .e O,Or inacion € niaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos
Nombre del Procedimiento: Enlace Auditoria Version: 00
Gestionar las estrategias administrativas y legales para generar las respuestas de los procesos de
Objetivo del Procedimiento: auditoria de las dependencias de la Coordinacién General de Administraciéon e Innovacidn
Gubernamental.
Enlace externo que elaboro: Fernando Emanuel Orozco Serrano
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsat_)le del procedimiento Fabiola Sanchez Velasco
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
, . Unidad d
1. Recibe oficio por parte de la Tesoreria Municipal n|. @ ”e
o L. L . Coordinacion de
notificando el requerimiento de la Auditoria Superior del
. L . . Enlaces Word
Estado de Jalisco o Auditoria Superior de la Federacion. L .
Administrativos
Juridicos
Unidad de
. . . , - Coordinacion de
2. Analiza que tipo de auditoria es, envia oficio a la
. . Enlaces Word
dependencia auditada. L .
Administrativos
Juridicos
Unidad de
. - . Coordinacion de
3. Coordina el proceso y seguimiento entre las dependencias
de la Tesoreria Municipal y la Direccidn auditada Enlaces N/A
paly ’ Administrativos
Juridicos
Unidad de
- L, . ., Coordinacion de
4. Participa en la redaccién del informe de contestacion de Enlaces Word
auditoria. Administrativos
Juridicos
Unidad de
Coordinacion de
5. Remite informe de contestacidn a la Tesoreria Municipal. Enlaces N/A
Administrativos
Juridicos
6. ¢Acepta el informe la Tesoreria Municipal? Tesoreria Municipal N/A
En caso de que si pasa a la actividad 7 N/A N/A
En caso de que no pasa a la actividad 4 N/A N/A
Unidad de
Coordinacion de
7. Archiva expediente. Termina procedimiento. Enlaces N/A
Administrativos
Juridicos
Producto final: | Informe de Auditoria
Cédigo del doc. : | MP-09-00-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacion | N/A Pag. 24 de 56
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad | Area Software

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

- e Genera medios probatorios
Politica(s): . N . . . )
e Establece vias de comunicacidn con la Tesoreria Municipal y los auditores asignados.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacidon Gubernamental

Cddigo del procedimiento: PC-09-00-05

Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental: Umd?q . Co’o!'dlnauon de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos

Nombre del Procedimiento: Solicitudes de Transparencia. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Coordinar las contestaciones de las solicitudes de acceso a la informacion de las dependencias que
conforman la Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental.

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Fabiola Sanchez Velasco

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Software

1. Recibe via correo electrdnico Solicitud de informacién de

Transparencia

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces Internet
Administrativos

Juridicos

2. Analiza el contenido de la solicitud de informacién de

Transparencia

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces N/A
Administrativos

Juridicos

3. Turna via correo electrdnico solicitud de informacién a la

Dependencia correspondiente

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces Internet
Administrativos

Juridicos

4, Recibe via correo electrdnico respuesta de la solicitud de

informacién de transparencia

Dependencias Internet

5. Analiza la respuesta de la solicitud

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces N/A
Administrativos

Juridicos

6. Elabora oficio para entregar la contestacion

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces Word
Administrativos

Juridicos

Unidad de

7. Entrega el oficio via correo electrénico con la contestacién

a la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas. Ver
procedimiento PC-01-04-08 Solicitud de informacién
publica Via SISAI.

Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Internet

Archiva copia del expediente completo. Termina el
procedimiento.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces

N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Administrativos
Juridicos
Producto final: Contestacion de Solicitudes de Acceso a la Informacién.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Coordinar la red de enlaces de transparencia de la Coordinacion General de Administracion e
Politica(s): Innovacidon Gubernamental para cumplir los lineamientos en materia de transparencia y proteccion de
datos dictados por la Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1 Recibe 2 Analiza sl 2 Turma solicitud 4. Recibe respuesta
Salictud da conmterido de la e Infarmacian a la de la salicitud de
infarm =olcitud de Dependerdcia nformacicn e
Transp informacion correpencencia [ransparencia

fokatrega el cficioa s
D Transparencid v buenas 5. Elabuora oficio = Analiza la
practicas. PC 01 04 08 para erragar a respuesta a la
5ol deinfo Pib. SISAT consiestacion salicitud

2 Archiva copla de
expediants
complets

Salicitudes de Transparencia

Unidad de Coordinacian de Enlaces Administratives Juridicos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL ‘
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Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Codigo del
procedimiento:

PC-09-00-06

Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental: Un|d.aq d.e Co’o.rdmauon de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos

Nombre del Procedimiento: Plataforma Nacional de Transparencia Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Organiza con las dependencias que conforman

Nacional de Transparencia de forma periddica.

la Coordinacion General de Administracion e

Innovacidon Gubernamental, la gestiéon de informacidn que debe publicarse en la Plataforma

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento

que autorizo:

Fabiola Sanchez Velasco

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

Recibe oficio de la Direccién de Transparencia y Buenas
Practicas, con los lineamientos de la informacion que debe

publicarse en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridico

2. Genera

los formatos establecidos conforme a los

lineamientos de la PNT

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Plataforma Nacional de
Transparencia

3. Accede a la sesidn de usuario del sistema de la PNT

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Plataforma Nacional de
Transparencia

4, Da de alta el archivo de formato correspondiente

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Plataforma Nacional de
Transparencia

5. Verifica carga del archivo de formato correspondiente

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Plataforma Nacional de
Transparencia

6. Genera

usuario del

acuse de

Sistema de
Transparencia. Termina procedimiento.

alta del

archivo de formato
correspondiente via correo electrénico institucional del
la Plataforma Nacional de

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Internet

Producto final:

Acuse Alta Archivo Plataforma Nacional de Transparencia

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e Supervisar que la informaciéon fundamental de la Coordinacién esté actualizada y que reuna los
requisitos indispensables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
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Jalisco y sus Municipios. |

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1 Recibe oficio con las 2. Cenera los farmatos 3 Accede ala
I'nzarmiantes da la egrablecidos conforme <agian de Usuarios
infarmacién que debe alos lineamientos de del sistema del la
publicarse la PMI PM

G Genera acuse de 5. Verifica carga 4, Da de alta el

alta de archvo via del archiva de archivo de

carren instituciona furmato formato
del usuaric carrespancisnte carrespandiente

Plataforma Nacional de Transparencia
Unidad de Coordinacion de Enlaces Administrativos Juridicos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacidon Gubernamental

Cddigo del procedimiento:

PC-09-00-07

Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental: Umd?d. . Co’o!'dlnauon de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos

Nombre del Procedimiento: Recursos de Revisién de Transparencia Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Genera los informes para atender los recursos
conforman la Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental.

de revision turnados a las dependencias que

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Fabiola Sanchez Velasco

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Recibe via correo electrénico,
Transparencia y Buenas practicas, la notificacion del
Recurso de Revisidon correspondiente

la Direccidon de

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Internet

2. Analiza el contenido del recurso de revision

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

N/A

3. Solicita via correo electrénico informe del recurso de
revision por parte de la Dependencia competente,
atendiendo a la solicitud de acceso a la informacién de

origen.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Internet

4, Recibe la respuesta via correo electrénico, el informe de

la Dependencia competente.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Internet

5. Analiza respuesta

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

N/A

6. Elabora oficio de contestacidn para remitir el informe de la

Dependencia correspondiente.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Word

7. Turna via correo electrénico el oficio con la respuesta a la
Direccidon de Transparencia y Buenas Practicas

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Internet
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Version: | 00 |

Fecha de actualizacién | N/A

Pag. 30 de 56

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

Cobierno de

Zapopan

® Ciudad de las

. niﬁasoniﬁos



DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
Unidad de
8. Archiva copia del expediente completo y concluyente el Coordinacion de
procedimiento. Enlaces N/A
Administrativos
Juridicos
Producto final: Contestacion de Recurso de Revisidon

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Vincular entre la Coordinacién y la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas, para el tramite y
Politica(s): seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacidn publica del municipio, asi como las
inconformidades de los ciudadanos respecto a las respuestas otorgadas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1 Recibe da la
Yireccign de
transparencia la
Motificacion de
Recursos de
Rewvizian
Carrespandiente,

3, Solicita nforme 4, Recibe [a
de recurso de Respuesta de 2
FEVISION por parte Dependercia
de la Dependencia Competente, via
Competente Carrac Elzctranics

2. Analiza &l
cartenido del
Recursn de
revision

B Elabara ofivin
ara ramitin el
worma de la
BDepardenca

C Uf‘(—!!;;.}t)f!d.ﬂﬂ'_t’

7 Turna el oficin

con la respuests @

la Rireccidn de
ranzparancia

£ ArENiva copia
del expediente
complets

5. Analiza
Respuesta

Recursos de Revision de Transparencia
Unidad de Coordinacion de Enlaces Administratives Juridicos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Bepaiianih & QoG Coordin.a’cién General de Administracion e Cédigo.dell PC-09-00-08
Innovacidon Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023
Unidad Departamental: Umd?q . Co’o!'dlnauon de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos
Nombre del Procedimiento: Sindicatos Version: 00
Generar vinculacidn con los Sindicatos, para coadyuvar en los procesos administrativos para la
Objetivo del Procedimiento: entrega de recursos publicos y cuota sindical, para dar cumplimiento a las obligaciones
administrativas, legales y de transparencia.
Enlace externo que elaboro: Fernando Emanuel Orozco Serrano
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsa?le del procedimiento Fabiola Sanchez Velasco
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
Unidad de
Coordinacion de
Afiliacion Sindical. Enlaces N/A
Administrativos
Juridicos
Unidad de
Coordinacion de
1. Recibe peticién de Sindicato. Enlaces Word
Administrativos
Juridicos
Unidad de
., . . Coordinacion de
2. Recaba la documentacion para acreditar personalidad del
servidor publico. E.nllaces. Word
Administrativos
Juridicos
Unidad de
Coordinacion de
3. Llena formato de afiliacidn para destino de cuota sindical. Enlaces Word
Administrativos
Juridicos
Unidad de
. L. . Coordinacion de
4. Turna mediante correo electrénico a la Unidad de
- . . Enlaces Internet
Nominas RH, listado quincenal de descuento. . .
Administrativos
Juridicos
Unidad de
Coordinacion de
5. Archiva expediente. Termina procedimiento. Enlaces Word
Administrativos
Juridicos
Unidad de
Cuotas Sindicales. Coordinacién de N/A
Enlaces
Cédigo del doc. : | MP-09-00-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacion | N/A Pag. 32 de 56
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

Software

Administrativos
Juridicos

6. Informa a cada Sindicato, de la cantidad calculada para el
pago de cuotas Sindicales de manera quincenal.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Word

7. Recibe escrito de cada uno de los Sindicatos, en el que
anexan recibo de pago de cuotas.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Word

8. Elabora oficio de peticion de pago de cuotas sindicales.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Word

9. Tramita el pago ante la Tesoreria Municipal de cuotas
sindicales a través de oficio.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Word

10. Tramita el pago de prestaciones adicionales a las cuotas
sindicales a través de oficio.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Word

11. Archiva expediente. Termina procedimiento.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Word

Comisiones Sindicales.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

N/A

12. Recibe escrito de peticion de Sindicato de alta, baja,
cambio o cancelacién de comisién sindical.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Word

13. Revisa documentacidn que sea correcta.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Word

14. Realiza las gestiones ante la dependencia de adscripcion
del servidor publico a comisionar, a efecto de que ésta la
autorice.

Unidad de
Coordinacion de
Enlaces
Administrativos
Juridicos

Word
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de
15. Elabora oficio de comisidn para firma de la Direccién de Coordinacion de
Recursos Humanos indicando la baja, alta o cambio de Enlaces Word
comisién sindical. Administrativos
Juridicos
Unidad de
. . . _ Coordinacion de
16. Da aviso al servidor publico para que acuda a recibir su
oficio de comisién sindical. I:jn!aces. Word
Administrativos
Juridicos
Unidad de
- . . . Coordinacion de
17. Notifica a la Dependencia a la cual esta adscrito el
servidor publico para conocimiento. I:jn!aces. Word
Administrativos
Juridicos
Unidad de
Coordinacion de
18. Archiva expediente. Termina procedimiento. Enlaces Word
Administrativos
Juridicos
Atencién de conflictos laborales.
. . - Unidad de
19. Atiende a los servidores publicos de base, los L,
L . Coordinacion de
representantes del sindicato para escuchar el conflicto
laboral. Fn!aces. Word
Administrativos
Juridicos
Unidad de
20. Estudia las causas del conflicto y comunica a la parte Coordinacion de
patronal el caso de conflicto presentado por el servidor Enlaces Word
publico y los representantes sindicales. Administrativos
Juridicos
Unidad de
21. Revisa y realiza propuesta conciliatoria, derivado de los Coordinacion de
argumentos del Servidor Publico y la Dependencia donde Enlaces Word
se desempefia laboralmente. Administrativos
Juridicos
Unidad de
22. Presenta a las partes involucradas en el conflicto, la Coordinacién de
propuesta conciliatoria para negociar un acuerdo vy Enlaces Word
resolver la situacidn que origino el conflicto Administrativos
Juridicos
Unidad de
Coordinacion de
23. ¢Aceptan las partes la propuesta conciliatoria Enlaces N/A
Administrativos
Juridicos
En caso de que no acepta la propuesta conciliatoria, pasa
ala actividad 21 N/A N/A
En caso de que si acepta la propuesta conciliatoria, pasa a
la actividad 24 N/A N/A
24. Realiza las gestiones correspondientes para materializar la Unidad de
propuesta conciliatoria aceptada de mutuo acuerdo por Coordinacion de Word
las partes. Termina procedimiento. Enlaces
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area Software

Administrativos
Juridicos

Producto final: Sindicatos

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de Afiliacién

Politica(s):

e Aplica Formato de Afiliacién a Sindicato, suscrito por la persona solicitante.
e Gestiona base de datos personal de base sindicalizado.

e Elabora Formato de Entrega de recursos publicos, suscrito por Sindicatos.
e Comunica Carta Bancaria Sindicato y estado de cuenta bancario Sindicatos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacidon Gubernamental

Cddigo del procedimiento:

PC-09-00-09

Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental: Umd?d. . de . .Coordlnauon Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos

Nombre del Procedimiento: Reinstalacion de Servidores Publicos Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Apoyar en el cumplimiento de las diligencias de reinstalacion ordenadas por el Tribunal de Arbitraje
y Escalafén del Estado de Jalisco.

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Edmundo Antonio Amutio Villa

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe oficio de la Direccion Juridico Laboral Unidad de Coordinacion Enlaces
L . - Word
Administrativos Juridicos
2.- Elaboray er_ma oficio para la Dlreccpn de R.elcursos Unidad de Coordinacién Enlaces
Humanos, informando sobre la reinstalacion del . . . Word
. - Administrativos Juridicos
servidor publico.
3.- Recibe de la Direccidn de Recursos Humanos el oficio . L
e Unidad de Coordinacion Enlaces
de respuesta con el anexo del movimiento de . . . N/A
. ., Administrativos Juridicos
personal de reinstalacién
4.- Revisa el anexo del movimiento de personal de | Unidad de Coordinacién Enlaces N/A
reinstalacion Administrativos Juridicos
5.- Firma de autorizacion, el Jefe de la Unidad de | Unidad de Coordinacidn Enlaces Word
Coordinacion de Enlaces Administrativos Juridicos Administrativos Juridicos
6.- ¢Elservidor publico reinstalado firmé el documento? | Unidad de Coordinacién Enlaces Word
Administrativos Juridicos
E de si hab firmado el d t
n ca§9 e si haberse firmado el documento, pasa a N/A N/A
la actividad 7
E d hab firmado el d to,
n ca:sq e no haberse firmado el documento, pasa a N/A N/A
la actividad 9
7 Entrgg_a dqclumento firmado a la  Unidad de Unidad de Coordinacién Enlaces
Administracion y Control de Personal de Recursos . . o N/A
Administrativos Juridicos
Humanos
8.- Archiva copia del documento y termina el | Unidad de Coordinacién Enlaces Excel
procedimiento. Administrativos Juridicos
9.- Entrega el documento con observaciones a la Jefatura . o
. . . Unidad de Coordinaciéon Enlaces
de la Unidad de Administracion y Control de Recursos . . . Word
Administrativos Juridicos
Humanos
10.- Recibe el documento corregido y pasa al inciso 5 Unidad de Administraciéon y
Control de Recursos Humanos. N/A
Producto final: Movimiento Administrativo de Personal por Reinstalacion.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
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Folliies i Juridico Laboral.

de Recursos Humanos.

Se debe ordenar por escrito la fecha, lugar y datos de la reinstalacién por parte de la Direccién

Se debe generar el movimiento administrativo de personal de reinstalacion por parte de la Direccién

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacién Gubernamental Cddigo del procedimiento: PC-09-00-10

Direccién de Area:

N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Coordinacion de Enlaces

Administrativos Juridicos. FEelie) Gl AETE e N/A

Nombre del Procedimiento:

Pension Alimenticia Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Cumplir los mandamientos judiciales en materia de pension alimenticia, para informar, retener y
deducir del sueldo de los servidores publicos deudores y enterar el pago a sus acreedores
alimentarios.

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Edmundo Antonio Amutio Villa

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1.- Recibe oficio de parte de una Autoridad Judicial. Unidad c_le.Coor.dlnauo,n _Enlaces N/A
Administrativos Juridicos
Unidad de Coordinacién Enl

2.- Analiza el contenido del oficio recibido por parte de la Autoridad Judicial nida .e. oor. |naC|o’n . nlaces N/A
Administrativos Juridicos

3.- Elabora oficio para solicitar el descuento via nédmina de la Pensién | Unidad de Coordinaciéon Enlaces Word
Alimenticia Administrativos Juridicos

4.- Entrega el oficio a la Unidad de Nominas de Recursos Humanos para el | Unidad de Coordinacion Enlaces N/A
descuento de la Pensidon Alimenticia al empleado Administrativos Juridicos

5.- Recibe respuesta mediante oficio donde se informa del descuento al | Unidad de Coordinacién Enlaces N/A
empleado Administrativos Juridicos

6.- Analiza el contenido del oficio para verificar que se haya cumplido con | Unidad de Coordinacién Enlaces N/A
lo requerido Administrativos Juridicos
Unidad de Coordinacién Enl

7.- Responde a la Autoridad Judicial correspondiente mediante oficio nica _e. oor. |naC|o,n . niaces Word
Administrativos Juridicos
. . . - Unidad de Coordinacién Enl

8.- Archiva una copia del documento y se termina el procedimiento nica .e. oor. |naC|o’n . nlaces N/A
Administrativos Juridicos

Producto final:

Pago por pensidn alimenticia

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s): ¢

Se debe aplicar la deduccién por parte de Unidad de Néminas RH de la Direccion de Recursos Humanos
Se debe pagar a los acreedores alimentarios mediante los tramites administrativos del municipio.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacidon Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Codigo del procedimiento:

PC-09-00-11

Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental: Umd?d. d.e Co’o!'dlnauon de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos.

Nombre del Procedimiento: Acreditacion de personalidad de servidores Versién: 00

publicos para defensa del ayuntamiento

Objetivo del Procedimiento:

Municipio.

Apoyar a la Sindicatura Municipal para expedir copias certificadas del nombramiento o movimiento
administrativo de personal de los funcionarios para comparecer en los juicios a nombre del

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Edmundo Antonio Amutio Villa

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe oficio por parte de la Autoridad Judicial o | Unidad de Coordinacion Enlaces
. . L . - Excel
Dependencia de Gobierno Administrativos Juridicos
Unidad de Coordinacién Enl
2.- Analiza el contenido del oficio nica _e. oor. |naC|o,n . naces N/A
Administrativos Juridicos
3.- Elabora un oficio para solicitar documentacidon | Unidad de Coordinacidn Enlaces
. L, L . . Word
correspondiente al caso de la peticion Administrativos Juridicos
4.- Entrega el oficio a la Unidad de Administracidon y
Control de Personal, solicitando copias certificadas de | Unidad de Coordinacidn Enlaces N/A
movimientos o nombramientos de servidores Administrativos Juridicos
publicos segun sea aplicable
5.- Recibe respuesta mediante un oficio con copias | Unidad de Coordinacién Enlaces
. .. . . . N/A
cotejadas de lo solicitado Administrativos Juridicos
6.- Analiza el contenido del oficio y los anexos cotejados Unidad c_le.Coor.dlnauo,n _Enlaces N/A
Administrativos Juridicos
7.- Elabora un oficio para solicitar la certificacion de los | Unidad de Coordinacién Enlaces
L . - Word
documentos Administrativos Juridicos
8.- Entrega el oficio y las copias cotejadas para su
certificacion en la Secretaria del Ayuntamiento. Ver . L
) Unidad de Coord Enl
Procedimiento:  PC-05-00-03  Expedicion  de | —'cac deLoordinacion tniaces N/A
. . . Administrativos Juridicos
Constancias y Comparecencias ante el Secretario del
Ayuntamiento.
. . . Unidad de Coordinacién Enl
9.- Recibe las copias certificadas nida .e. oor. |naC|o,n.naces N/A
Administrativos Juridicos
10.- Elabora oficio para responder a la solicitud inicial de | Unidad de Coordinacion Enlaces
. L . L . . - Word
la Autoridad Judicial o dependencia solicitante Administrativos Juridicos
11.- Entrega cc.)ntestauon a .I.a ’Autorldad Jud|C|aI. o Unidad de Coordinacién Enlaces
dependencia que lo solicité anexando las hojas L . - N/A
. Administrativos Juridicos
certificadas
12.- Archiva copia del documento y se termina el | Unidad de Coordinacion Enlaces N/A

procedimiento

Administrativos Juridicos

Producto final:

Copia certificada nombramiento o movimiento administrativo de personal.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A
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| Politica(s):

e Se debe certificar los documentos requeridos por la Sindicatura Municipal

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacidon Gubernamental

Cddigo del procedimiento: PC-09-00-12

Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental: Umd?q d.e Co’o!'dlnauon de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos.

Nombre del Procedimiento: Amonestaciones Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Coadyuvar en la revision y archivo en el expediente del personal de las amonestaciones por escrito
efectuadas en contra de las personas servidoras publicas que incurrieron en faltas.

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento

Edmundo Antonio Amutio Villa

que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de Coordinacién Enl
1.- Recibe oficio de las dependencias nica _e. oor. |naC|o,n . niaces N/A
Administrativos Juridicos
. . - Unidad de Coordinacién Enl
2.- Analiza el contenido del oficio nica .e. oor. |naC|o’n . niaces N/A
Administrativos Juridicos
3.- Verifica en la dependencia que si se haya elaborado | Unidad de Coordinacidn Enlaces
L. . . L . . N/A
la amonestacién en contra del Servidor Publico. Administrativos Juridicos
4.- Elabora un oficio para solicitar a la Unidad de
Administracién y Control de Personal que anexe la | Unidad de Coordinacién Enlaces
L . . . . Word
amonestacion al expediente personal del empleado Administrativos Juridicos
al que corresponda.
5.- Entrega el oficio a la Unidad de Administracion y
Control de. Personal para que anexe la amonestacion Unidad de Coordinacién Enlaces
al expediente personal del empleado al que Administrativos Juridicos N/A
corresponda. Ver procedimiento PC 09-04-02 Control
y resguardo de expedientes.
6.- Recibe respuesta de. la Unidad de Admmlstra?lo’n y Unidad de Coordinacion Enlaces
Control de Personal informando que ya se archivé la L . . N/A
., Administrativos Juridicos
amonestacién
7.- Infor_m'a mediante OfICIO a la Dependencia que ya se Unidad de Coordinacion Enlaces
archivo en el expediente personal del empleado la o . s N/A
., Administrativos Juridicos
amonestacion.
8.- Archiva copia del documento y se termina el | Unidad de Coordinacion Enlaces N/A
procedimiento. Administrativos Juridicos

Producto final:

amonestado.

Amonestacidn por escrito con copia para expediente de personal del servidor publico

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

| Politica(s): .

Se debe verificar las faltas en que incurrid el servidor publico descritas en el escrito de amonestacion.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacidon Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del procedimiento:

PC-09-00-13

Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental: Umd?d. d.e Co’o!'dlnauon de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos.

Nombre del Procedimiento: Actas Administrativas Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

drgano de control disciplinario.

Generar las actas administrativas para documentar las faltas en que incurren las personas
servidoras pubicas para iniciar el procedimiento administrativo de responsabilidad laboral ante el

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Edmundo Antonio Amutio Villa

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe oficio pf)r. part.e’ del area d.e’pendlente de la Cos)r.dlnauon Unidad de Coordinacién de
General de Administracion e Innovacion Gubernamental solicitando el L . o N/A
. . Enlaces Administrativos Juridicos
apoyo para levantar Acta Administrativa
Unidad de Coordinacién d
2.- Analiza el contenido del oficio recibido nida e_ .oor !namon, (.? N/A
Enlaces Administrativos Juridicos
3.- Redacta en conjunto con la dependencia solicitante el Acta Unidad de Coordinacién de Word
Administrativa de hechos en contra del Servidor Publico Enlaces Administrativos Juridicos
. . . Unidad de Coordinacién d
4.- Firma el Acta Administrativa elaborada nida e_ .oor !nauon, (.e N/A
Enlaces Administrativos Juridicos
5.- Recaba las firmas de la Dependencia que solicit6 el Acta Administrativa Unidad de Coordinacién de N/A
de Hechos, asi como de los testigos. Enlaces Administrativos Juridicos
. . . e Unidad de Coordinacién de
6.- Elabora copias cotejadas para la posterior certificacion de las pruebas Enlaces Administrativos Juridicos N/A
7.- Elabora un oficio para solicitar la certificacion de las copias. Unidad de_ C.oord!nauon,d(.e Word
Enlaces Administrativos Juridicos
8.- Entrega el oficio con las copias cotejadas para su certificacién a la Unidad de Coordinacién de N/A
Secretaria del Ayuntamiento. Enlaces Administrativos Juridicos
9.- Recibe .Ias. copias certificadas por la Seche'F::jna del Ayuntam|ent.o. (Ver Unidad de Coordinacién de
Procedimiento:  PC-05-00-03 Expedicion de Constancias y L . ;. N/A
. . . Enlaces Administrativos Juridicos
Comparecencias ante el Secretario del Ayuntamiento).
10.- Elabora un oficio facultativo, en el cual el Coordinador o Director otorga . L,
L. . i Unidad de Coordinacion de
la facultad al jefe inmediato del drea donde depende el empleado, para L . . Word
L . Enlaces Administrativos Juridicos
levantar el Acta Administrativa.
11.- Entrega el oficio con el Acta Administrativa y las pruebas en copia Unidad de Coordinacion de N/A
certificada a la Sindicatura. Enlaces Administrativos Juridicos
Unidad de Coordinacién d
12.- Archiva acuse de recibo del acta y sus anexos. Termina procedimiento. nida e_ .oor !namon’ ? N/A
Enlaces Administrativos Juridicos

Producto final:

Acta Administrativa.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e Se debe elaborar oficio facultativo.
e Se debe reunir medios probatorios.

| cédigo deldoc.: |
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| Fecha de actualizacién |
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e Sedebe presentar dos testigos. |

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del procedimiento:

PC-09-00-14

Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental: Umd?d. d.e Co’o!'dlnauon de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos.

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Expedientes del Personal, en Versién: 00

Original

Objetivo del Procedimiento:

administrativos y judiciales.

Apoyar a la Sindicatura Municipal y Contraloria Ciudadana, para acceder a los expedientes del
personal conforme a sus atribuciones de representacion legal y de investigacion en procesos

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Edmundo Antonio Amutio Villa

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe oficio por parte de la Sindicatura Unidad de Coordinacion Enlaces
L . - Excel
Administrativos Juridicos
2.- Analiza el contenido. Ver Procedimiento: PC-04-00-01 . o
(s e L . Unidad de Coordinacién Enlaces
Andlisis juridico de formatos administrativos de las . . . N/A
. Administrativos Juridicos
Dependencias.
3.- Elabora un oficio solicitando expedientes de personal | Unidad de Coordinacién Enlaces Word
ala Unidad de Administraciény Control de Personal Administrativos Juridicos
4.- Recibe respuesta mediante oficio con los expedientes | Unidad de Coordinacién Enlaces N/A
de personal en original anexados al oficio Administrativos Juridicos
5.- Revisa los expedientes en cuanto a que estén Unidad de Coordinacién Enlaces
. . . . - N/A
bien relacionados Administrativos Juridicos
6.- Redacta oficio para dar respuesta a la solicitud de la | Unidad de Coordinacién Enlaces
L . . . N/A
Sindicatura Administrativos Juridicos
7.- Entrega oficio con la respuesta de los expedientes de | Unidad de Coordinacidn Enlaces N/A
personal solicitados a la Sindicatura Administrativos Juridicos
8.- Archiva copia del oficio remitido a Sindicatura y se | Unidad de Coordinacién Enlaces N/A
termina el procedimiento. Administrativos Juridicos

Producto final:

Remision Expediente de Personal

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

del personal.

e Se debe priorizar la elaboracién de copias certificadas de los documentos que obren en el expediente

Cédigo del doc. : |
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacidon Gubernamental

Cddigo del procedimiento: PC-09-00-15

Direccién de Area:

N/A

Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Coordinacion de Enlaces
Administrativos Juridicos.

Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento:

Asesorias Juridicas

Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Asesorar a la Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental y sus
dependencias, respecto de las controversias, inquietudes y problemas juridicos que presenten.

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Edmundo Antonio Amutio Villa

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe oficio Unidad de Coordinacién Enlaces
L . " Excel
Administrativos Juridicos
2.- Analiza el contenido de la solicitud Unidad c.le.Coor.dlnauo’n Fnlaces N/A
Administrativos Juridicos
3.- Realiza las investigaciones en base a la pregunta Unidad c_le.Coor.dlnauo,n _Enlaces N/A
Administrativos Juridicos
4.- Turna a la Dependencia correspondiente Unidad Qe.Coor.dlnamo’n !Enlaces N/A
Administrativos Juridicos
5.- Recibe oficios con respuesta y se tiene resultado dela | Unidad de Coordinacién Enlaces N/A
investigacion Administrativos Juridicos
6.- Elabora un oficio con la respuesta Unidad Qe.Coor.dlnamo’n !Enlaces Word
Administrativos Juridicos
7.- Entrega el oficio con la respuesta Unidad Qe.Coor.dlnamo’n !Enlaces N/A
Administrativos Juridicos
8.- Archiva copia del expediente completo y se termina | Unidad de Coordinacién Enlaces N/A
el procedimiento. Administrativos Juridicos
Producto final: Ficha informativa Asesoria Juridica
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
| Politica(s): e Sedebe brindar la informacién y documentacién requerida para generar asesoria juridica.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Coordinacién G | de Administracié - L
Dependencia o Coordinacion: oor |n.a’C|on eneral de ministracion € Codigo del procedimiento: PC-09-00-16
Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023
. Unidad d Coordinacié d Enl o
Unidad Departamental: n ? . .e O,Or inacion € niaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos.
Nombre del Procedimiento: Apoyo a Procedimiento de Incompatibilidades Version: 00
Coadyuvar en el estudio y analisis de incompatibilidades que realiza el Coordinador General de
Objetivo del Procedimiento: Administracion e Innovacién Gubernamental (Oficial Mayor Administrativo), para el desarrollo del
procedimiento de incompatibilidades en los términos de Ley.
Enlace externo que elaboro: Fernando Emanuel Orozco Serrano
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsat_)le del procedimiento Edmundo Antonio Amutio Villa
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe denuncia. UnMangCoogﬂnamopFnbces N/A
Administrativos Juridicos
. . N Unidad de Coordinacion Enlaces
2.- Realiza las investigaciones Administrativos Juridicos N/A
3.- Gira oficios correspondientes. Unidad Qe.Coor.dlnamo,n !Enlaces Word
Administrativos Juridicos
4.- Ratifica denuncia. Unidad c.le.Coor.dlnauo’n Fnlaces N/A
Administrativos Juridicos
5.- Redacta auto de Avocamiento. Unidad c_le.Coor.dlnauo,n _Enlaces Word
Administrativos Juridicos
Unidad de Coordinacion Enl
6.- Realiza citatorios para las partes del procedimiento. nida .e. oor. |naC|o’n . niaces Word
Administrativos Juridicos
e - Unidad de Coordinacion Enl
7.- Notifica via oficio a las partes del procedimiento. nida .e. oor. |naC|o’n . niaces N/A
Administrativos Juridicos
8.- Celebra la audiencia de defensa. Unidad Qe.Coor.dlnamo,n !Enlaces N/A
Administrativos Juridicos
L Unidad de Coordinacion Enl
9.- Desahoga las pruebas en la audiencia de defensa. nida .e. oor. |naC|o’n . niaces N/A
Administrativos Juridicos
. L Unidad de Coordinacion Enl
10.- Cierra la etapa de audiencia de defensa. nica .e. oor. |naC|o’n . niaces N/A
Administrativos Juridicos
11.- Turna expediente al Pleno del Ayuntamiento para que | Unidad de Coordinacion Enlaces N/A
resuelva lo conducente. Administrativos Juridicos
12.- Nonﬁgae[ﬂenodelAymﬁanﬂmﬂoIargaﬂuq?naIa Unidad de Coordinacién Enlaces
Coordinaciéon  General de Administracion e L . . N/A
L, Administrativos Juridicos
Innovacidon Gubernamental.
13.- Espera el cumplimiento de la resolucién mediante el | Unidad de Coordinacion Enlaces N/A
tramite correspondiente. Administrativos Juridicos
14.- Turna la resolucion para archivo. Termina | Unidad de Coordinacion Enlaces
. . . . N/A
Procedimiento. Administrativos Juridicos
Producto final: Acuerdo de investigacién de Incompatibilidad
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
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Politica(s):

e Se debe requerir informes y medios probatorios a las entidades de gobierno dénde puede existir
incompatibilidad para el desempefio del servicio publico.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacidon Gubernamental

Cddigo del procedimiento:

PC-09-00-17

Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 06-Marzo-2023

Unidad Departamental: Umd?d. d.e Co’o!'dlnauon de  Enlaces Fecha de Actualizacion: N/A
Administrativos Juridicos.

Nombre del Procedimiento: Escalafon Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Coadyuvar en el proceso para llevar a cabo los concursos por escalafon para los servidores publicos
de base con nombramiento definitivo en la Administracion Publica Centralizada del Municipio de

Zapopan, Jalisco.

Enlace externo que elaboro:

Fernando Emanuel Orozco Serrano

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Edmundo Antonio Amutio Villa

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area Software
. . . L . Unidad de Coordinacién de
Revisa la convocatoria emitida por la Comision Mixta de . .
L, , Enlaces Administrativos N/A
Capacitacion y Escalafén. L
Juridicos
. . ., . Unidad de Coordinacién de
Recibe "Formato de Registro y Recepcion de Documentos" junto L .
L. .. .. . Enlaces Administrativos N/A
con la documentacion solicitada en original y copia, Ly
Juridicos
. L, . . Unidad de Coordinacién de
Realiza la revision y cotejo de los documentos validando nombre, . .
. Enlaces Administrativos N/A
cargo, firmay plaza a concursar. L
Juridicos
. . Unidad de Coordinacién de
Crea expediente documental por cada aspirante anexando su L .
. . . Enlaces Administrativos N/A
documentacién y archiva en expediente de concurso. L
Juridicos
Elabora oficio dirigido a la Comision, una vez concluida la etapa de
registro y anexa "Formato de Registro y Recepcién de Unidad de Coordinacién de
Documentos" junto con la documentacién de los servidores Enlaces Administrativos N/A
publicos registrados para el concurso, informandole las Juridicos
inconsistencias encontradas en la documentacion
Turna mediante oficio a la Direccién de Recursos Humanos, a los
titulares de las Dependencias, asi como a/los interesado(s), via
correo electrénico sefialado en el Formato de Registro y Recepcion
de Documentos y al Sindicato a través de su correo electrénico Comision Mixta de Word
oficial, el dictamen emitido en materia de ascensos y movimientos Capacitacion y Escalafén
para su debida difusion y en su caso, proceder
administrativamente transcurrido el término establecido por el
que cause firmeza.
¢Existe inconformidad por parte del Servidor Publico por el
. o N/A N/A
Dictamen de la Comisién?
Si existe inconformidad, pasa a la actividad 8 N/A N/A
No existe inconformidad, pasa a actividad 14 N/A N/A
. . . . . . . Unidad de Coordinacién de
Recibe escrito de inconformidad, elabora ficha informativa y turna L .
L, . Enlaces Administrativos N/A
a la Comision Mixta. .
Juridicos
Informa sobre la presentacion del/los recurso (s) de informidad al Unidad de Coordinacion de
servidor publico designado en el Dictamen de la Comision Mixta Enlaces Administrativos N/A

para la plaza concursada.

Juridicos

Cédigo del doc. : |

MP-09-00-01 Version: | 00

| Fecha de actualizacién |
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DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Software
10. Convoca a sesidn una vez teniendo el andlisis del/los recurso(s) de Cualquiera de los N/A
inconformidad presentados por los participantes integrantes de la Comisidn
11. Elabora oficio(s) dirigido(s) al/los servidor(es) publico(s) que
presenta(n) la inconformidad correspondiente, notificando por el Unidad de Coordinacién de
correo electrénico sefialado en el Formato de Recepcion de Enlaces Administrativos N/A
Documentos y/o en el sefialado en el escrito del recurso de Juridicos
inconformidad.
Unidad de Coordinacién de
12. ¢Se modifica dictamen de origen? Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
En caso de que si se modifique pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso de que no se modifique pasa a la actividad 13 N/A N/A
13. Informa al servidor publico ganador y le entrega dictamen, se Unidad de Coordinacion de
pronuncie respecto a la aceptacion o no de la plaza acreedora, en Enlaces Administrativos N/A
el que se seala el plazo para pronunciarse. Juridicos
14. ¢Elservidor publico acepta la plaza? N/A N/A
En caso de que si acepte la plaza pasa a la actividad 15 N/A N/A
En caso de que no acepte la plaza pasa a la actividad 22 N/A N/A
En caso de que el servidor publico no emite un pronunciamiento N/A N/A
dentro del plazo establecido, pasa a la actividad 23
15. Presenta escrito ante la Unidad de Enlace Administrativo, Servidor Publico de base con N/A
mediante el cual informa que Sl acepta la plaza. nombramiento definitivo
16. Notifica a la Comisién Mixta y a la Direccidn de Recursos Humanos . N
. P , < o Unidad de Coordinacién de
que el servidor publico si ACEPTO la plaza y se continua con los . .
.. . . . . Enlaces Administrativos N/A
tramites  administrativos  correspondientes 'y  termina .
o Juridicos
procedimiento.
. Servidor Publico de b
17. Firma de Dictamen de Aceptacion ervidor u_ Ico de .a?e. con N/A
nombramiento definitivo
18. Envia dictamen original con la totalidad de las firmas a la Direccion . L
. . . Unidad de Coordinacién de
de Recursos Humanos y remite copia para la dependencia de . .
L . Sy , ) Enlaces Administrativos N/A
adscripcidn del servidor publico, asi como a la dependencia a la que Juridicos
pertenece la plaza concursada.
19. Inforr:na aI.s.erV|fj’or pu?l!co qge debe acudir Fon (?l:lgmal y copia de Unidad de Coordinacién de
una identificacién oficial vigente a la Direccién de Recursos . .
. L L. . Enlaces Administrativos N/A
Humanos, para la firma del movimiento administrativo de personal .
P . Juridicos
de promocion de ascenso obtenido.
20. Acude a dar continuidad al tramite de promocidon de ascenso en la . .
. » ) o Servidor Publico de base con
Direcciéon de Recursos Humanos para la firma del movimiento . L N/A
. . L, nombramiento definitivo
administrativo de personal de promocién o ascenso.
Unidad de Coordinacién de
21. Archiva expediente. Termina procedimiento. Enlaces Administrativos N/A
Juridicos
22. Presenta escrito de NO Aceptacidon en original a la Unidad de Servidor Publico de base con
L ) . - - - . - N/A
Enlace Administrativo Juridico Administracion e Innovacion. nombramiento definitivo
23. Notifica a la Comisién Mixta y a la Direccién de Recursos Humanos Unidad de Coordinacion de
que el servidor publico NO ACEPTO LA PLAZA o NO SE PRONUNCIO Enlaces Administrativos N/A
para los efectos que correspondan. Termina Procedimiento Juridicos
Producto final: Dictamen de la Comisién Mita de Capacitacidn y Escalafén.
Documentacion complementaria N/A
del procedimiento:

| Politica(s):

| e Procedimiento basado en el Manual de Operaciones MC-09-04-01 Procedimiento del Sistema de ‘
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Escalafén de la Dependencia Comisién Mixta de Capacitacion y Escalafén. Cédigo de Procedimiento:
MC-09-04-01

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de

Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se sigha y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUpLMmUIICSall+p5iHEVZV7gywglyRNAPuULgGZz5/VI8+
alnCg2/3Sg+mzJj8KRWOf4XXgf+Fjorrwil7DmLXYVRBf3Hs1jgaTcx2HVILC/VTm
6TajaNe3wLcx5IPp1xfc7jdnvANMHOS1S+KChGav9rw=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Manual propuesto por

k9g1xx+181b33hxT2qbxZByBNQ5jVndOCQAsub720riMKo+F3A9T4ED3B79YL/Z
+0dZp4i4d0W6eTmuBSBg5/dxgHQYBWSK125RT8Kym1jGNMbErkACXzAHICo+
6HjBDrV3FCDs1sx406SQLMYifDM+qUSo0gZ53BGZ92ZA0fWPto=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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