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Introduccion

¢Para qué sirven los manuales de procesos y procedimientos?

Toda administracion publica funciona a través de la articulacion de los procesos que
ejecuta cada una de las dependencias que la integran, siendo de vital importancia, el
control y homogeneidad para desarrollar la manera mas eficiente y sencilla de servir a los
ciudadanos.

Un manual de procesos es un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera
sistemética los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o
funciones de la unidad administrativa. La importancia primordial, consiste en identificar las
funciones de cada dependencia para saber qué tienes que hacer para cumplir con las
tareas publicas.

Al tener este manual, se gozara de guias operativas para el desempefio de los servidores
publicos, para asegurar eficiencia y eficacia, para saber las actividades obligatorias que
todo el personal del municipio tiene que llevar a cabo y la manera en la que tiene que
cumplimentarla, para con ello, minimizar los errores operativos y estar en pleno
cumplimiento con las normas aplicables a cada una de las dependencias.

Lo anterior con el fin de ser eficientes en el ejercicio de la funcion publica, implementar la
calidad en el servicio, prevenir actos de corrupcion, asi como la profesionalizacion de los
servidores publicos, bajo los propésitos los siguientes:

1.- Servir de guia para que los funcionarios publicos conozcan la forma de realizarse las
actividades, orientadas a la consecucién de los objetivos institucionales enmarcados bajo
los criterios y ordenamientos legales.

2.- Servir como mecanismo de induccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso a
las diferentes areas que conforman el gobierno municipal, facilitando su incorporacion a la
misma.

3.- Incrementar la productividad del gobierno municipal disminuyendo o eliminando
demoras y errores en los procesos y procedimientos.

4.- Brindar a la administracion municipal una metodologia que, en forma sencilla y préactica,
concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento de la gestiéon y a la
modernizacion.

5.- Ofrecer transparencia en la gestién administrativa a través del conocimiento del
guehacer municipal y de la adecuada distribucion de las cargas de trabajo, que permitan la
eficiencia en los servicios para la ciudadania en general.
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6.- Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.

7.- Servir como mecanismo de control para identificar posibles actos de corrupcion y
conflictos de intereses.

8.- Localizar posibles riegos en la consumacion de los procesos y procedimientos e
implementar acciones de control para minimizarlos o mitigarlos.

¢Por qué San Pedro Tlaguepaque, expide manuales de procedimientos?

Se expide, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el articulo 77, fraccién Il inciso a) de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, que establece lo siguiente:

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el
objeto de organizar la administracion publica municipal.

Asi mismo la Ley del Gobierno y la Administracién Publica del Estado de Jalisco,
establece en su articulo 40 que:

Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia
municipal: Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.

Modalidades y requisitos que se deben incorporar:

Respecto a los requisitos que deben incorporar este tipo de documentos, la Ley
mencionada, en el articulo 45 establece que, las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza, aprobados por
funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

Fraccion |. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el
criterio de la autoridad que la emitié.

Fraccioén Il. Sefalar cuéles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion
publica municipal y cuéles otorgan derechos a los particulares.

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

De manera especifica, el Reglamento del Gobierno y de la Administracion Puablica del
Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, en su articulo 149, menciona las
modalidades para la presentacion de iniciativas para la modificaciéon de este tipo de
documentos, sefalando lo siguiente:

Las circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento
administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni
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desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; serdn formulados
por conducto de las dependencias de la administracion municipal que para tal efecto son
facultadas por este Reglamento y ajustdndose a lo previsto por las normas
correspondientes.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior, deberan
ser aprobados por los titulares de area, los titulares de las dependencias, el titular del area
facultado por este ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la
Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental; aprobados éstos,
deberan remitirse a la Secretaria del Ayuntamiento para efectos de su certificacion y
emision de la constancia correspondiente.

¢ Quién debe actualizar y proponer las modificaciones?

La facultad y modalidades para expedir este tipo de instrumentos mediante los cuales se
estandariza y se proponen mejoras a la forma en la que se lleva a cabo el ejercicio de las
funciones publicas de cada dependencia, se establece en el articulo 171 del Reglamento
mencionado, disponiendo lo siguiente:

Los ordenamientos municipales y reglamentos a que se refieren el presente manual
pueden ser: en su inciso V. Manuales: Ordenamientos juridico-administrativos de diversa
naturaleza que regulan la organizacion, procesos, procedimientos y servicios, calidad,
etcétera, de la administracibn puablica municipal centralizada, descentralizada vy
paramunicipal.

Bajo este orden de ideas, segun lo dispone el propio Reglamento en sus articulos 208,
fraccion XXXVII y 209, atribuye a la Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, el registro de los manuales de organizacion y los manuales de procesos
y procedimientos, facultando a la Direccion de Desarrollo Organizacional para coordinar la
elaboracion de estos.

El contenido del presente documento se sustenta en la necesidad de mostrar y dar a
conocer los procesos y procedimientos que cada una de las dependencias de la
administracién publica municipal ejercen como parte de la funcién puablica; todo ello con el
fin de establecer el principio de orden que debe prevalecer en el funcionamiento del
gobierno municipal.
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Politicas del Manual

I. El manual de procesos y procedimientos debe estar disponible para consulta del
personal que labora en la Coordinacibn General de Administracion e Innovacion
Gubernamental del Municipio de San Pedro Tlaguepaque, asi como de la ciudadania en
general.

Il.- La Direccién de Desarrollo Organizacional serd la responsable de la elaboracién y
actualizacion del contenido del presente manual.

.- El proyecto de elaboracién y/o actualizacién del manual de procesos y procedimientos
debera ser revisado y validado por las dependencias titulares de este, puesto que es al
ser un documento oficial e institucional, que debe presentar las firmas de elaboracion,
validacién, aprobacion y certificacion, de los siguientes funcionarios:

e Director (a) de Desarrollo Organizacional.

e Coordinador (a) General o Titular de las dependencias.

e Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental.
e Secretario (a) del Ayuntamiento.

IV.- El proyecto de manual de Procesos y Procedimientos debera ser aprobado por los
titulares mencionados, certificado por la Secretaria del Ayuntamiento y publicado en la
pagina oficial del municipio.

V.- El manual de procesos y procedimientos se revisara y actualizara preferentemente
cada afio salvo que por necesidades y previa justificacion se tenga que hacer durante el
ejercicio anual.
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Marco Normativo

De conformidad con el articulo 206 fraccion | del Reglamento del Gobierno y de la
Administracién Publica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaguepaque, la
Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental se integra de la
manera que sigue:

Articulo 206.-Para efecto de dar cumplimiento a las obligaciones y facultades previstas en
la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, la
Presidencia Municipal cuenta con las Coordinaciones Generales a cargo de un titular,
integrandose por diversas instancias municipales de la siguiente forma:

I. La Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental, integra a las
siguientes dependencias municipales:

1. Direccion de Area de Desarrollo Organizacional;

2. Direccion de Area de Recursos Humanos;

3. Direccion de Area de Proveeduria;

4. Direccion de Informatica e Innovaciéon Gubernamental;

5. Jefatura de Relaciones Laborales;

6. Jefatura de lo Contencioso Laboral.

Las cuales para su funcionamiento estan reguladas por los articulos 208 al 216 Bis. del
citado reglamento.

Aunado a lo anterior, para el ejercicio de sus atribuciones las dependencias se auxilian
de:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

o Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley de Impuesto Sobre la Renta.

o Cadigo Fiscal de la Federacion.

o Ley Federal del Trabajo.

o Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

o Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

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

o Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.

o Ley de Ingresos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

o Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Codigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Municipio de San
Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento del Gobierno y de la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de San Pedro Tlaguepaque.

o Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno Municipal de
Tlaguepaque.

o Reglamento de Impuesto Sobre la Renta.

o Reglamento del Cédigo Fiscal.

o Reglamento de la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal de San Pedro
Tlaquepaque, Jalisco.

o Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacién, Clasificacion de
Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

o Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Municipio de
Tlaquepaque, Jalisco.

o Reglamento de la Ley de Pensiones del Estado en Materia de Aportaciones para
la Vivienda.

o Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Contratacion de Servicios y
Arrendamientos de San Pedro Tlaquepaque.

o Plan Municipal de Desarrollo.

o Programas Operativos Anuales (por cada ejercicio fiscal).

o Manual de Organizacion.

o Manual de Procesos y Procedimientos.

o Manual de Perfil de Puestos.

Asi mismo, se ejecutan los convenios de colaboracién suscritos con autoridades a nivel
federal, estatal e intermunicipal vigentes para el ejercicio fiscal y el Presupuesto de
Egresos Municipal Vigente.
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Filosofia Institucional

Misién:

La Accion Puablica del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque, atiende las
necesidades de sus habitantes y facilita el crecimiento y desarrollo con prontitud a través
de la prestacién de servicios publicos y obras; mediante el uso eficiente de los recursos
gue se realizard con apego a los valores de igualdad, inclusion, legalidad, respeto a los
derechos humanos, compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendicion de
cuentas y participacion ciudadana, con el fin de impulsar el desarrollo local sostenible e
integral.

Vision:

San Pedro Tlaquepaque busca ser un municipio modelo de desarrollo humano local en el
gue confien sus habitantes, pues la prestacién de servicios y la realizacion de obras de
infraestructura satisfacen sus necesidades y mejoran su calidad de vida, mediante la
aplicacion de los valores de igualdad, legalidad, respeto a los derechos humanos,
compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendiciébn de cuentas, inclusion y
participacién ciudadana.

Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque:

e Gobierno ciudadano

e Gobierno honesto

e Gobierno transparente

e Gobierno abierto

e Gobierno institucional

e Gobierno solidario

e Gobierno subsidiario

e Gobierno que respeta los derechos humanos
e Gobierno que rinde cuentas.
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Alcance del Manual

La aplicacién del presente manual de procesos y procedimientos, en lo general queda
establecida para los servidores publicos que laboran en este gobierno municipal, ya sean
de base, confianza, honorarios o que prestan alguna modalidad de servicio y, en lo
particular, para aquellos funcionarios que desarrollan actividades en las areas de la
Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental, que ejecuten
alguna de las funciones y atribuciones en las areas.

Asi mismo, es de aplicacion para la ciudadania en general, pues a través de este
instrumento se podra tener certeza de los pasos a seguir para cada una de las funciones
publicas que se desarrollan en las dependencias, asi como los procesos para los tramites
y servicios que se puedan realizar con el gobierno municipal.

La elaboracion del presente manual es la oportunidad idénea para que servidores
publicos y ciudadanos, conozcan las fases y formas a través de la que se debe ejecutar
las funciones del Ayuntamiento de San Pedro Tlaguepaque.

En atencién a lo anterior, las dependencias a las que les aplica el presente manual, son
las consideradas por el articulo 206 del Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Pablica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaguepaque, siendo las
siguientes:

I. La Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental, integra a las
siguientes dependencias municipales:

1. Direccién de Area de Desarrollo Organizacional;

2. Direccion de Area de Recursos Humanos;

3. Direccion de Area de Proveeduria;

4. Direccién de Informéatica e Innovacion Gubernamental;

5. Jefatura de Relaciones Laborales;

6. Jefatura de lo Contencioso Laboral.
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Objetivos de la Dependencia

Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental: Administrar y
coordinar la asignacion, control, uso y destino de los recursos humanos y materiales del Gobierno
Municipal, con el fin de apoyar a la gestion municipal e impulsar la Capacidad de Gestién y el
Desarrollo Institucional de la Administracion Publica Municipal, mediante las diversas metodologias
y modelos de gestion para la innovacién y mejora de sistemas, optimizacion de recursos y
procesos que permitan un eficiente y eficaz desempefio.

Direccion de Area de Desarrollo Organizacional: Promover, coordinar, analizar,
diagnosticar y definir la organizacién de las dependencias, en cuanto a los procesos, las jerarquias
y los perfiles que permitan el funcionamiento del Gobierno Municipal, asi como, elaborar las
propuestas de mejora tendientes a la eficiencia y eficacia de la gestiéon publica que permita la
optimizacién de los recursos publicos y del desempefio las areas.

Direccion de Area de Recursos Humanos: Proveer, mantener y desarrollar los recursos
humanos de la Administracién Publica Municipal, para el cumplimiento de los programas y
objetivos, a través de las estrategias de administracion, capacitacion, desarrollo, continuidad,
evaluacion, remuneracion y contratacion del personal que labora para el Gobierno Municipal de
San Pedro Tlaquepaque.

Direccion de Area de Proveeduria: Proporcionar el suministro de insumos, bienes y servicios
necesarios para el cumplimiento de los programas y planes de trabajo de cada una de las
Dependencias que integran el Gobierno Municipal, a través de los procesos de adjudicaciones
directas, licitaciones y compras que se generen; asi como, brindar el mantenimiento de los
vehiculos oficiales, con las reparaciones que se realicen en el taller municipal.

Direccion de Informatica e Innovacién Gubernamental: Proporcionar el soporte técnico,
redes, conexién e innovacion que requieran los equipos y sistemas de informacion y comunicacion
instalados en las diferentes Dependencias que integran la Administracion Publica Municipal.

Jefatura de Relaciones Laborales: Aplicar el control disciplinario a los procedimientos
administrativos que son estipulados en la Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Jefatura de lo Contencioso Laboral: Aplicar la defensa de los Intereses del Ayuntamiento en
conflictos y comparecencia en audiencias del orden laboral.
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Procesos Generales

Todas las dependencias de la Coordinacion General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, obligatoriamente deben aplicarlos.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Inventario de Procesos Generales

Coordinacion General de Administracién e

Dependencia .,
P Innovacion Gubernamental.

Codigo | MPP-CGAIG-GEN

Ubicacién No. Denominacion del proceso Pag.
01 | Control de correspondencia. 16
02 | Cumplimiento de las obligaciones de transparencia. 19
03 | Asistencia y control de incidencias. 24
04 | Elaboracion de la agenda mensual de actividades. 27

Todas las dependencias

de la Coordinacion Cumplimiento de las obligaciones con la Direccion General de
05 i . 30

General de Politicas Publicas.

Administracion e

Innovacién 06 | Administracién y control de inventario de bienes muebles. 34

Gubernamental.
07 | Administracién del fondo revolvente. 38
08 Gestion de requisiciones de insumos, bienes o servicios. 42
09 | Administracién, conservacion y remision del archivo. 45
10 | Entrega-recepcion. 48
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

01.- Proceso de control de correspondencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el control de la correspondencia que se recibe
en cada una de las dependencias.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Direccién de Area de Desarrollo Organizacional, Direccién de Area de Recursos

Direccion Humanos, Direccién de Area de Proveeduria y Direccion de Informéatica e
Innovacién Gubernamental.
Departamento Jefatura de Relaciones Laborales.

Responsable de Proceso:

Titulares de cada una de las dependencias.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion y 1.1 Recibir los documentos de manera fisica o en electrénico. | Secretaria(o)
registro.
1.2 Registrar en digital o por escrito con nimero de oficio,
fecha y &rea que lo envia.
02 Revision y 2.1 Revisar el documento. Secretaria (0)
canalizacion.
2.2 Entregar al titular de la dependencia para su | Titular de la
conocimiento y solucion. Dependencia.
2.3 Ordenar las instrucciones de seguimiento para cada
asunto en especifico.
2.4 Canalizar al area correspondiente para su seguimiento.
En caso de que el documento recibido no corresponda a
su dependencia.
03 Seguimiento y 3.1 Elaborar respuesta de acuerdo a las instrucciones del | Secretaria (0)
finalizacion. titular.
Titular de la
3.2 Obtener validacion del titular, con firma, sella y oficio de | Dependencia.
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la dependencia.

3.3 Turnar para su entrega.

3.4 Archivar el documento para control del area.

Entrada

Salida

Recepcion de documentos y canalizacion.

solicitado.

Respuesta a los oficios y cumplimiento de lo

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Perdida del documento fisico. Tolerante. Registro de los documentos que
entran en fisico y en electrénico para
resguardo interno
2 Falta de respuesta o accién ante | Alarmante Notificar inmediatamente al titular de
cualquier documento. la dependencia para que se proceda
al cumplimiento del oficio.
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Diagrama de Flujo:
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02.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

Descripcién:

En este proceso se los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones que tiene cada dependencia en
materia acceso a la informacion, transparencia y proteccion de datos personales.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinacién General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental

Direccién de Area de Desarrollo Organizacional, Direccién de Area de Recursos

Direccion Humanos, Direccion de Area de Proveeduria y Direccion de Informéatica e
Innovacién Gubernamental.
Departamento Jefatura de Relaciones Laborales.

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento

Descripcién Responsable

01 Recepcion de
oficios y
requerimientos

1.1. Designar a la persona que fungira como enlace de
transparencia.

Secretaria (0)
1.2. Recibir oficio de la Direccibn de la Unidad de
Transparencia, requiriendo: Enlace

a) Informacion para dar respuesta a una solicitud Titular de las
Dependencias

b) Informacién fundamental para la pagina de
transparencia.

c) Comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

d) Informacién para el tratamiento de datos personales y
la generacion de avisos de privacidad.

1.2. Entregar al Director (a) para su conocimiento.

1.3. Girar instrucciones para el seguimiento y cumplimiento.
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Gestion para 2.1. Revisar el contenido y determinar competencia: Secretaria (0)
solicitudes de Enlace
02 informacion a) Que la solicitud corresponda, no corresponda o0 que

alguna parte lo sea: En caso negativo, informar a la | Titular de las
Direccion de la Unidad de Transparencia, que preguntas | Dependencias
0 apartados seran responsables de responder.

2.2 Realizar la busqueda de la informacion.

a) Revisar la informacion confidencial y reservada que se
encuentre en los documentos. Confidencial: datos de
particulares los cuales identifiquen directa o
indirectamente a una persona, o reservada: cuando la
entrega pueda generar un dafio; informandolo en el
oficio de respuesta con la clasificacion primaria.

b) Revisar que la informacién si exista. En caso de que
la informacion deberia existir, pero no se localiz6: hacer
una justificacion de inexistencia.
2.3. Elaborar oficio de respuesta.
2.4 Remitir la informacién en versién publica testando los
datos confidenciales y reservados, fundamentando y

motivando las razones.

2.5. Enviar la respuesta a la Direccion de la Unidad de
Transparencia.

2.6. Archivar las solicitudes que se peticionen al area.

3.1 Recibir solicitud de informacidon en el correo o en las
oficinas de las dependencias. (Aunque la solicitud de
informacion no llegue directamente a la Unidad de
Transparencia, se le deberd de dar tramite, pues de lo
contrario podemos incurrir en una responsabilidad

Gestion para administrativa.)

03 | solicitudes Secretaria (0)
presentadas por 3.2 Imprimir y registrar la solicitud de informacién.
ciudadanos en las Enlace
oficinas o correos | 3.3 Remitir a mas tardar al dia siguiente habil de la recepcién
de las antes de las 15:00 horas. Titular de . las
dependencias. Dependencias

3.4 Elaborar y enviar oficio a la Direccién de la Unidad de
Transparencia, para notificarles la solicitud de
informacion con los anexos correspondientes.

3.5 Archivar si es necesario se escanea el expediente.
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4.1 Gestionar la informacién correspondiente a su oficina,
dentro de los primeros 5 dias del mes.
4.2 Revisar los documentos a enviar, clasificando la
informacién confidencial y/o reservada que se encuentre | Secretaria (0)
dentro de los mismos.
04 o Enlace
Gestion de 4.3 Elab I [ abli de los d t I
informacion . a.o'rar .E:lS ygrglones publicas de los documentos con la Ttdlar de |
tundamental para clasificacion inicial. itular de las
<qina del P Dependencias
agina de . -
pag ) 4.4 Realizar el oficio de respuesta.
ayuntamiento
4.5 Obtener validacion del Titular de la Dependencia.
4.6 Enviard oficio con los anexos correspondientes a la
Unidad de Transparencia.
4.7 Archivar de manera mensual.
5.1 Designar enlace.
5.2 Asistir a capacitacion.
5.3 Recibir nombre de usuario y contrasefia para ingresar a
la Plataforma Nacional de Transparencia.
5.4 Llenar los formatos aplicables que le fueron asignados
05 por la Direccion de la Unidad de Transparencia, | Secretaria (0)
revisando que no exista informacion confidencial y/o
Gestion de reservada. En el caso de existir, ademas de la | Enlace
comprobantes de clasificacion inicial, se tendra que poner en el apartado de .
carga de la notas el motivo por el cual no debe ir informacion y | Titular de_Ias
Plataforma fundamentarlo. Dependencias
Nacional de
Transparencia. 5.5 Cargar los formatos en la Plataforma Nacional de
Transparencia.
5.6 Descargar el comprobante e imprimirlo de la Plataforma
Nacional de Transparencia.
5.7 Elaborar y enviar oficio de respuesta a la Unidad de
transparencia, anexando los comprobantes de carga de
los formatos.
5.8 Archivar los expedientes y comprobantes de carga.
06 Gestlohy 6.1 Recibir requerimiento de la Direccion de la Unidad de Secretaria (0)
tratamiento de . . .
Transparencia, para el inventario de datos para la | .
datos personales. L : S ; Titulares de las
generacion de los avisos de privacidad y tratamiento de
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los mismos. Dependencias

6.2 Revisar los tramites que se realizan en cada una las
oficinas y por cada uno de ellos identificar los datos
personales que se manejan.

6.3 Elaborar oficio de respuesta o solicitud dirigida a la
Unidad de Transparencia, para generar los avisos de
privacidad.

6.4 Recibir los avisos de privacidad y publicarlos
directamente en los documentos en los que se recaban
datos personales y/o en los lugares visibles.

6.5 Solicitar a la Direccién de la Unidad de Transparencia la
publicacién de los avisos de privacidad en la pagina de
transparencia.

Entrada Salida

Respuesta a solicitudes, informes mensuales,
comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de
Transparencia, derivaciones de solicitudes, avisos de
privacidad, clasificacion de informacion confidencial y

Requerimientos, solicitudes, informacion,
comprobantes, datos, oficios.

reservada.
Analisis del Riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Enviar informacién confidencial o Alarmante Revisién de la informacién por parte
reservada. de la Direccién de la Unidad de

transparencia.

2 No cumplir con el envio de Alarmante Monitoreo por parte de la Direccién
informacion, no cargar a la de la Unidad de Transparencia del
Plataforma Nacional de desempefio y cumplimiento de cada
Transparencia, no derivar las una de las areas e informar sobre las
solicitudes. sanciones legales aplicables.

3 No contestar en tiempo las Alarmante Seguimiento por parte de la Direccion
solicitudes de informacion. de la Unidad de Transparencia,

aplicando los medios legales
aplicables.
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Diagrama de Flujo:
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03.- Proceso de asistenciay control de incidencias.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracion y control de las asistencias e
incidencias del personal de cada dependencia.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Direccién de Area de Desarrollo Organizacional, Direccién de Area de Recursos

Direccion Humanos, Direccién de Area de Proveeduria y Direccion de Informéatica e
Innovaciéon Gubernamental.
Departamento Jefatura de Relaciones Laborales.

Responsable de Proceso:

Todos los titulares de las dependencias

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de la 1.1 Recibir el formato oficial de la lista de asistencia via | Secretaria (0)
lista oficial. correo electrénico, por parte de la Direccion de Recursos
Humanos. Titulares de las
Dependencias
1.2 Imprimir la lista de asistencia.
1.3 Registrar hora del ingreso y salida de todo el personal
que labore en la dependencia.
1.4 Retirar la lista y guardarla a las 9:16 y al final del dia.
02 Registro y control | 2.1 Registrar toda incidencia que presenten los servidores | Secretaria (0)
de incidencias. asignados.
Titulares de las
2.2 Elaborar oficio para manifestar la situacion. En caso de | Dependencias
que exista cualquier tipo de incidencia (permisos,
ausencias, vacaciones, incapacidades, licencias, etc.).
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2.3 Pasar al Titular de la Dependencia para su revision,
autorizacion y firma.

2.4 Enviar justificante o cualquier anexo relativo a la
incidencia (incapacidad, permiso o invitacién a evento o
comisién), solicitando a la Direccibn de Recursos
Humanos la validacion de lo solicitado por el personal.

2.5 Hacer un concentrado del personal por dias de descanso,
vacaciones.

2.6 Tener un control de los dias por excepcion.

03 Remisiébn a la | 3.1 Firmar la lista y regresar a la Secretaria (0). Secretaria (0)
Direccion de
Recursos 3.2 Elaborar oficio remitiendo la lista. Titulares de las
Humanos. Dependencias

3.3 Sellar la lista y sacar copia para control del area.

3.4 Enviar a la Direccion de Recursos Humanos, los oficios,
la lista con los registros de incidencias del personal que
labora en cada una de las dependencias.

04 Archivo 4.1 Archivar documento con acuse de recibo. Secretaria (0)

4.2 En el caso de no haber incidencias, termina el proceso. Titulares de las
Dependencias

Entrada Salida

Generar el control semanal de la asistencia,
incidencias y vacaciones con la Direccion de
Recursos Humanos.

Listas de asistencia, incidencias, oficios de
vacaciones y bitacora de control.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falta de documentacion de las Alarmante. Justificacion por las diferentes
incidencias en el personal. situaciones que podria tener el
personal.
2 Pérdida de la informacién. Alarmante. Revisién semanal y archivo de oficios
organizado.
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Diagrama de Flujo:
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04.- Proceso de elaboracion de la agenda mensual de actividades.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar la agenda mensual de actividades publicas
del titular de cada una las dependencias y la asignacion de citas.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Direccion de Area de Desarrollo Organizacional, Direccién de Area de Recursos
Direccién Humanos, Direccion de Area de Proveeduria y Direccion de Informéatica e
Innovacién Gubernamental.

Departamento Jefatura de Relaciones Laborales

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 | Asignacién de | 1.1 Recibir documentos de manera fisica 0 en electrénico, | Secretaria (0)
citas. llamadas y/o invitaciones a reuniones o eventos.

1.2 Realizar llamadas para concertar citas con el Titular de la
Dependencia.

1.3 Registrar la informacién en una bitacora fisica, donde se
describa el nombre del evento, la fecha, la hora, los
participantes y el objetivo de la reunion.

02 Determinacién de | 2.1 Informar al Titular de la Dependencia de la reunién o | Secretaria (0)
agenda. evento o de la confirmacién de la agenda de trabajo.
Titulares de las
2.2 Revisar la agenda del Titular de la Dependencia, para ver | Dependencias
su disponibilidad para atender la reunion

2.3 En caso de que tenga otra actividad ya agendada
notificar al area para ver si se puede cubrir en otro horario
dependera de la prioridad del asunto, para una re
agenda.
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2.4 Confirmar hora y dia de la reunién.
2.5 Enviar al Titular de la Dependencia su agenda.

2.6 Recordar al Titular de la Dependencia de sus asuntos a
tratar por dia.

03 Elaboracion de | 3.1 Registrar la confirmacion de datos de las citas y | Secretaria (0)

agenda y archivo reuniones a las que se acudié y las reprogramadas.
Titulares de las

3.2 Elaborar el registro en formato electronico u fisico de la | Dependencias
agenda publica del Titular.

3.3 Entregar al Titular el registro de la agenda.

3.4 Remitir mensualmente la agenda publica a la Direccién
de la Unidad de Transparencia.

3.5 Archivar los documentos.

Entrada Salida

Reuniones, citas, definicibn de Ilugar y hora,

o . . Desarrollar reuniones y acordar proyectos.
definicion de temas a tratar, bitacora de registro. y proy

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falta de notificacion al Titular de la Alarmante Registrar citas en bitacora y notificar
Dependencia sobre las reuniones a al Titular de manera inmediata.
desarrollar.
2 Inasistencia a las reuniones. Tolerante Confirmar con el Titular para
comprobar el espacio en la agenda.
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05.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones con la Direccién General
de Politicas Publicas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones periddicas relativas a los
programas operativo anuales, informe anual e informes trimestrales con la Direccion General de Politicas
Publicas.

Nota: Este proceso séOlo aplica para las Direcciones y para la Jefatura de Departamento de Relaciones
Laborales, ya que la Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental, Unicamente
revisara el cumplimiento de los mismos, ello, de conformidad a lo sefialado por el Reglamento de Gobierno y
de la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Direccion de Area de Desarrollo Organizacional, Direccién de Area de Recursos
Direccion Humanos, Direccion de Area de Proveeduria y Direccion de Informética e
Innovacién Gubernamental.

Departamento Jefatura de Relaciones Laborales

Responsable de Proceso:

Titulares de las dependencias

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de los | 1.1 Recibir oficio o circular, con formatos correspondientes, | Titulares de las
requerimientos. en donde la Direccién de Planeacion y Programacion de | Dependencias
Politicas Publicas, requiera los proyectos, programas,
servicios y campafias para la conformacién del Programa
Operativo Anual (POA), asi como parte de la Direccion de
Evaluacion y Seguimiento de Politicas Publicas, los
Informes trimestrales o los insumos para la integracién
del Informe Anual de Gobierno y de la Gestién Publica
Municipal

1.2 Imprimir los formatos y documentos para entregarlos al
titular de la dependencia responsable de la integracion de
la informacion correspondiente.

30



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

1.3 Asegurar la coordinacién y delegacion de tareas al
personal de las dependencias para la correcta integracion
de la informacion

1.4 Entregar en tiempo y forma de la informacién solicitada

02 Elaboracion de 2.1 Identificar y definir las propuestas de programas, | Titulares de las
POA’S proyectos, campafias y servicios a realizarse en el | Dependencias
periodo, tomando como base las atribuciones del area,
asi como los objetivos y estrategias establecidos en el
Plan Municipal de Desarrollo.

2.2 Definir la fuente de financiamiento (gasto corriente, gasto
complementario, recurso estatal/ federal) que requerira
para la realizacién de cada una de sus propuestas

2.3 Definir objetivo, describir las actividades, elaborar
cronograma para su realizacion, establecer metas y
unidad de medida para su evaluacién de avance.

2.4 Llenar debidamente el formato en los campos requeridos
y enviarlo a la Direccion de Planeacién y Programacion
de Politicas Publicas para su revisién y aprobacion.

2.5 Asistir, si es convocado por la Direccion de Planeacion y
Programacion de Politicas Publicas, a la revisidn conjunta
de sus propuestas, para concertar los ajustes que en su
caso fuera necesario realizar para complementar su
aprobacion.

2.6 Dar seguimiento al proceso de integracion de su
propuesta en el POA, aprobado oficialmente en Sesidn
de Cabildo del Ayuntamiento.

2.7 Ejecutar y dar cumplimiento a los programas, proyectos,
servicios y campafias aprobados para su dependencia
dentro del Programa Operativo Anual (POA).

03 Informe Trimestral | 3.1 Revisar la tabla técnica del formato para su elaboracion. Secretaria (0)

3.2 Reunir la Informacién necesaria (comprobantes) de las | Titulares de las
actualizaciones que se pusieron en los POA’S. Dependencias

3.3 Llenar el formato.

3.4 Entregar al Titular de la Dependencia para su revision y
autorizacion.

3.5 Enviar la Informacién a Politicas Publicas para su revisién
(este documento se elabora cada tres meses) para dar un

31



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

seguimiento a los proyectos que establecieron en el POA
al inicio del afio o administracion.

3.6 Realizar el cumplimiento del 100 por ciento de los
proyectos de cada afio.

04 Informe de 4.1 Asistir a sesiones de trabajo para la presentacién de | Secretaria (0)

Gobierno lineamientos.

Titulares de las

4.2 Elaborar un escrito o documento donde se exprese las | Dependencias
actividades que realizo el area de acuerdo a los
lineamientos.

4.3 Asistir a sesiones de revision y retroalimentacion.

4.4 Entregar a Politicas Publicas los documentos para su

validacion.
05 Cierrey 5.1 Entregar a Politicas Publicas los documentos, reportes | Secretaria (0)
cumplimientos de gue acrediten el cumplimiento de las diferentes
actividades actividades y proyectos realizados por los titulares de las | Titulares de las
dependencias. Dependencias
Entrada Salida

Desarrollo de Programas Operativos Anuales,
Informes Trimestrales e Informes Anuales de cada
una de las Dependencias.

Requerimientos, proyectos, planes, acciones de la
dependencia.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falta de elaboracion de los POAS. Alarmante. Monitoreo por parte de la Direccién

General de Politicas Publicas para
requerir la generaciébn de los

documentos.
2 Falta de cumplimiento de los Intenso Monitorear a través de los informes
proyectos. trimestrales los avances de cada una

de las dependencias y en su caso,
informar a los Coordinadores
Generales o Titulares de las Areas.
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6.- Proceso para la administracién y control de inventario de bienes muebles.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, controlar y preservar los bienes
municipales asignados a la direccion de cada una de las dependencias del Municipio de San Pedro
Tlaguepaque.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Direccion de Area de Desarrollo Organizacional, Direccién de Area de Recursos

Direccion Humanos, Direccion de Area de Proveeduria y Direccion de Informética e
Innovacién Gubernamental.
Departamento Jefatura de Relaciones Laborales

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Recepcion y/o
validacién del
inventario

1.1 Recibir al personal de la Direccion de Patrimonio, y
asignar al servidor publico adscrito a la dependencia.

1.2 Revisar el documento y canalizarlo al titular de la
dependencia.

1.3 Verificar en conjunto con el personal de la Jefatura de
Bienes Muebles la recepcién, validacién, resguardo
asignado a la Direccion, cotejando el inventario de
bienes contra:

a). Existencias de bienes no registrados
b). Que el bien mueble no presente ningln dafio

c). Bajas de bienes

d). Cambio de resguardo

Titular de la
Dependencia

Secretaria (0)

Auxiliar
Administrativo

(a)
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a). Que el inventario corresponda fisicamente.
b). Que el inventario este identificado con el nim.
Econdmico en base al listado.

02 Observaciones 2.1 En caso de detectar cualquier irregularidad reportar en Titular de la
y/o validacion del Dependencia
inventario tiempo y forma al personal de Departamento de Bienes

Secretaria (0)
Muebles.
Aucxiliar
a). Pedir modificacion al listado. Administrativo(a)
b). Revisar listado actualizado en base a las
observaciones realzadas.
c). Corroborar y dar visto bueno al listado y corroborar
que el inventario este actualizado.

03 Recepcion del 3.1 Recibir inventario actualizado después de la revisién Titular de la
inventario Dependencia
actualizado 3.2 Revisar que el inventario coincida con la informacion

levantada en la visita del personal de la Direccion de | Secretaria(o)
Patrimonio.
Aucxiliar
3.3 Entregar al titular de la dependencia para su revision. Administrativo
(a)
04 | Actualizacion del | 4.1 Firmar el inventario y/o cualquier resguardo que surja. Titular de la
inventario Dependencia
4.2 Firmar la hoja de resultados, donde el titular de la
dependencia valida la revision. Secretaria (0)
Auxiliar
4.3 Recibir copia del inventario y resguardo. Administrativo
(a)
05 | Archivar los 5.1 Archivar los documentos firmados por el titular de la Secretaria(o)
documentos dependencia. Aucxiliar
Administrativo(a)
Entrada Salida
Inventarios de los activos fijos, revision de los - L .
. . - . L Administracion, cuidado y entrega de la
mismos en los 30 dias habiles siguientes al inicio de e . . LT
o . . . - documentacion y el inventario de activo fijo.
actividades y bienes de patrimonio municipal.
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Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Inconsistencias en el inventario. Alarmante. Revision inicial y programada del
inventario, para verificar bienes no
registrados, mobiliario en mal estado,
bajas de bienes y cambio de
resguardo.

2 Pérdida de bienes municipales Intenso Revisiones periddicas al inventario y
correcto cuidado de los bienes.
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Diagrama de Flujo:

Proceso para la administracion y control de inventario de bienes muebles

Secretaria (0)/ Auxiliar
Administrativo (a)

Inicio

Recepcion y/o validacion del
inventario.

Observacion y/o validacion del
inventario.

;Tiene
observaciones?

Registrarlas y
regresar el inventario

Archivar correspondencia
enviada y recibida

Fin
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07.- Proceso de administracion del fondo revolvente.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para solicitar, administrar y comprobar el fondo revolvente
recibido por las dependencias municipales.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Area de Desarrollo Organizacional, Direccién de Area de Recursos

Direccion Humanos, Direccion de Area de Proveeduria y Direccion de Informética e
Innovacién Gubernamental.
Departamento Jefatura de Relaciones Laborales

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

cheque

revolvente.
2.2 Recoger el cheque en Tesoreria.

2.3 Coordinar con la Tesoreria para enviar los documentos
necesarios para recibir el cheque, tales como, copia de
credencial de elector y firma del pagaré.

2.4 Recibir la guia, instrucciones y/o politicas de operacion
establecidas por la Tesoreria Municipal, para el manejo
del fondo y obtener RFC del Ayuntamiento.

2.5 Cambiar cheque en banco

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Solicitud 1.1 Elaborar oficio a Tesoreria Municipal solicitando se | Titular de la
otorgue el fondo revolvente (recursos para solventar | Dependencia
gastos inmediatos que requiera el area en cuestién). .
Secretaria(o)
1.2 Entregar al titular de la dependencia para revision, »
autorizacién y firma de oficio Auxn_@r )
Administrativo(a)
1.3 Dar seguimiento a la peticién via telefénica preguntando
si ya esta autorizado el fondo revolvente.
02 Recepcion del 2.1 Recibir la notificacion de la autorizacion del fondo | Titular de Ila

Dependencia
Secretaria (0)

Auxiliar
Administrativo

@)
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03 Resguardo y 3.1 Administrar el fondo durante el periodo de vigencia | Titular de la
manejo del fondo sefialado por la Tesoreria Municipal. Dependencia
revolvente

3.2 Realizar las compras autorizables y justificables, | Secretaria (0)
solicitando factura a nombre del Ayuntamiento.

Auxiliar
3.3 Ordenar y resguardar cada una de las facturas de las | Administrativo
compras realizadas. (@)

04 Comprobacion de | 4.1 Entregar el fondo al final del afio o cada seis meses, | Titular de Ila
fondo revolvente segln lo indique la Tesoreria Municipal. Debera | Dependencia

depositar el sobrante y comprobar el gasto con facturas. )
Secretaria (0)

4.2 Elaborar formato de comprobacién de gastos y anexa
las facturas. También, ingresa el oficio sefialando los
detalles de uso y administracién del fondo y solicita
nuevamente la renovacién del fondo. @)

Auxiliar
Administrativo

4.3 Entregar las facturas selladas y con la firma del titular de
la dependencia, autorizando la compra en cada una de
las facturas. NOTA: (si la compra es mayor a quinientos
$500.00 pesos, debe ser autorizada por el Tesorero).

4.4 Presentar paquete de facturas y oficios a Tesoreria
Municipal.

4.5 Verificar y dar seguimiento a la comprobacion, si hubo
alguna observacion.

Entrada Salida

Solicitud, fondo revolvente, facturas, notas y | Entregar el oficio con la administracion del fondo al
comprobaciones final del afio con la comprobacion de los gastos.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Mal ejercicio de los recursos Alarmante. Revisar con la Direccion de Egresos,
publicos cudles son los gastos que cada

Dependencia puede realizar vy
apegarse a ello.

2 Pérdida de facturas Alarmante Administrar y registrar cada una de
las notas o facturas de Ila
Dependencia.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de administracién del fondo revolvente

Secretaria (0) /Auxiliar
Administrativo (a)

Inicio

Enviar oficio a Egresos
a solicitad fondo.

l

Recepcion del cheque.

l

Resguardar y manejar
el fondo revolvente.

l

Comprobacién del
fondo revolvente.

Fin
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08.- Proceso de gestion de requisiciones de insumos, bienes o servicios

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para gestionar con la Direccion de Proveeduria, los
materiales, insumos y servicios basicos para el funcionamiento de las dependencias.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Direccién de Area de Desarrollo Organizacional, Direccién de Area de Recursos

Direccion Humanos, Direccion de Area de Proveeduria y Direccion de Informéatica e
Innovacién Gubernamental.
Departamento Jefatura de Relaciones Laborales

Responsable de Proces

(0N

Titulares de las Dependencias

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento

Descripcién Responsable

01 Organizacion
interna.

1.1 Tener control de los insumos, bienes y servicios que | Secretaria (0)
necesitan las areas.

Titulares de las

1.2 Informar al titular de la dependencia sobre los insumos, | Dependencias
bienes o servicios necesarios para el desempefio de la
funcion publica.

1.3 Obtener la autorizacion del titular de la dependencia,
sobre la viabilidad de la requisicién.

02 Registro del
tramite

2.1 Obtener usuario y contrasefia por parte de la Direccién de | Secretaria (0)
Egresos.

Titulares de las

2.2 Ingresar con tu usuario a la pagina web de requisiciones. | Dependencias

2.3 Buscar dentro del listado que aparece en la plataforma lo
que necesitas.

2.4 Seleccionar y agregar a tu lista de requisicion (solo se
pueden pedir maximo 13 articulos por requisicion)
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Hay 3 tipos de Requisicion:

e Papeleria

e Toner

e Mobiliario
En caso de ser material de papeleria pasar al paso 3.1
2.5 Realizar 3 cotizaciones. Si es solicitud de mobiliario.

2.6 Mandar un oficio solicitando la suficiencia presupuestal
del area para la compra que se desea realizar.

2.7 Elaborar oficio a areas especialistas para dictamen
técnico para compra

2.8 Llenar el formato de solicitud de area solicitante donde se
llenan los datos del area, el material solicitante con
caracteristicas detalladas y justificacion de solicitud de
compra.

2.9 Elaborar oficio anexando la requisicion.

2.10 Entregar a proveeduria: Requisicion del Sistema, oficio
de suficiencia presupuestal, formato de anexos con las
especificaciones del material que se necesita, dictamen
del area especializada en caso de ser necesario, tres
cotizaciones por cada material solicitado.

03 | Autorizaciony 3.1 Recibir notificacion por parte de la Direccion de | Secretaria(o)
recepcion de la Proveeduria de la autorizacion de la requisicion.
requisicion Titulares de las
3.2 Imprimir formato de requisicion. Dependencias

3.3 Acudir a la Direccibn de Proveeduria a recoger los
materiales e insumos.

3.4 Firmar de recibido.

3.5 Archivar el acuse de requisicion para control del area
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Entrada Salida

Solicitud de requisicién, administracion de insumos y

propuestas de compra Recepcion de los insumos solicitados.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Requisicion incompleta. Tolerante Revision de los requisitos formulados

por la Direccion de Proveeduria.

2 Falta de suministro de los insumos Tolerante Presentar las requisiciones con
en tiempos para la continuidad de antelacion y procurando los tiempos
las actividades. de suministro.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de gestion de requisicion de insumos, bienes o servicios

Titular del area/Secretaria (0)

( Inicio )

Y

Identificar necesidades
del area.

Registro del tramite.

l

Elabora requisicion.

Y

Autorizacion y recepcion
de requisicion.

Fin
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09.- Proceso de administracion, conservacion y remision del archivo.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, conservar y remitir el archivo con el que
cuentan las dependencias a la Direccién de Archivo General del Ayuntamiento.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Direccién de Area de Desarrollo Organizacional, Direccién de Area de Recursos

Direccion Humanos, Direccion de Area de Proveeduria y Direccion de Informética e
Innovacién Gubernamental.
Departamento Jefatura de Relaciones Laborales

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencia

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Organizacion del
archivo

1.1 Administrar y conservar todos los documentos publicos
que se generan por la dependencia en el ejercicio de sus
funciones.

1.2 Destinar dentro de las oficinas de cada dependencia, un
espacio fisico para el control y resguardo del archivo.

1.3 Ordenar y clasificar el archivo conforme a la normatividad
vigente y al cuadro general de clasificacién archivista.

1.4 Elaborar el inventario del archivo del tramite y la guia
simple de archivo de los documentos que tienen en cada
una de las dependencias.

Secretaria (0)

Titulares de las
Dependencias

02

Transferencia
primaria (remisién
a la Direccion de
Archivo General).

2.1 Clasificar para su envio a la Direccién de Archivo General
Municipal, el archivo de tramite que ha cumplido el ciclo
de vida activa, conforme al Catalogo de Disposicion
Documental.

2.2 Ingresar en cajas de carton tamafio carta, toda la
documentacion en expedientes con la codificacion del

Secretaria (0)

Titulares de las
Dependencias
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cuadro general de clasificacion archivistica. Las cajas de
carton se pueden requerir por oficio a la Direccion de
Archivo General.

2.3 Archivar por asunto, actividad o tramite en carpeta sin
ningn material metdlico tales como clips, broches baco,
grapas u otros.

2.4 Colocar en una caja y numerarla, su contenido quedara
especificado en el interior de la caja en el formato
correspondiente al inventario.

2.5 Llenar el formato de transferencia primaria que se
acompafiara para la remision del archivo.

2.6 Elaborar oficio para transferencia y solicitar a la Direccion
de Archivo se asigne fecha y hora de entrega.

2.7 Asistir a la Direccién de Archivo General para la entrega
de las cajas, recibiendo el acuse de la presentacién de
las mismas.

Entrada Salida

Organizacion de archivo y transferencia primaria,
entregando el archivo a la Direccion de archivo
General y recibo de acuse.

Documentos, expedientes, catalogo de disposicion
documental, inventario de tramite.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Extravié de expedientes. Intenso Organizacion conforme al catalogo
de archivo.
2 Desorganizacion del archivo. Alarmante Monitoreo por parte de la Direccién

de Archivo General para sefalar y
capacitar a las Dependencias.

3 Falta de transferencia primaria. Intenso Monitoreo por parte de la Direccion
de Archivo General para requerir a
las Dependencias.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de administracién, conservacién y remision del archivo

Secretaria (0)

Organizacion del
archivo.

l

Ingresar documentacion
a cajas de carton.

l

Archivar por asunto.

l

Llenar formato de
transferencia primaria.

l

Entregar las cajas a la
Direccioén de Archivo
General.

Fin
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10.- Proceso de entrega-recepcion

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la entrega-recepcion en las dependencias
municipales, con motivo de cambios de titular o bien la finalizacién de la administracion en turno.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Direccién de Area de Desarrollo Organizacional, Direccién de Area de Recursos
Direccion Humanos, Direccion de Area de Proveeduria y Direccion de Informéatica e
Innovacién Gubernamental.

Departamento Jefatura de Relacionales Laborales.

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

Desde el momento que tenga conocimiento sobre el cese de
su cargo, debe:

01 Preparacion de la Titular de las
entrega. 1.1. Notificar a la Contraloria Ciudadana para iniciar el | Dependencias
procedimiento formal de entrega — recepcion.

1.2. Solicitar a cada uno de los empleados a su cargo, la
entrega de documentacion fisica y electrénica que se
genera y posee, incluyendo un listado con las cuentas y
contrasefias de los sistemas electronicos que administre.

1.3. Elaborar un listado con los asuntos pendientes
administrativos (expedientes, tramites, procedimientos,
etc.), la etapa en la que se encuentran y el término o
conclusién para cada uno de ellos.

1.4. Solicitar en la dependencia la verificacion del inventario
de bienes muebles e inmuebles, en su caso, bajo
resguardo del titular para su posterior entrega en el
proceso y el estado actual.

1.5. Solicitar la verificacién de asuntos pendientes en relacion
a fondo revolvente, adeudos o cualquier tramite de
comprobacion de recursos para dar cumplimiento
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inmediato.

2.1 Recibir al titular entrante para su presentacién oficial.

02 Preparacién de la | 2.2 Informar al titular entrante de manera detallada sobre la
recepcion. plantilla del personal a su cargo; el inventario de bienes
muebles e inmuebles adscritos; los documentos propios | Titular de las
de la dependencia y su ubicacion de resguardo y, por | Dependencias
Gltimo, sobre el manejo de fondo revolvente de la
dependencia.

2.3 Entregar libros de registro, bitacoras de asuntos
administrativos  pendientes, programas operativos
anuales, informes trimestrales, oficios, documentos,
inventarios de bienes, cuentas de correo electrénico
oficiales, cuentas de sistemas electrénicos de la
dependencia y todo aquel asunto de competencia para
iniciar con el proceso de entrega recepcion.

2.4 Estructurar un plan de recopilacién, sistematizacion,
registro y validacion de la informacion.

03 3.6 Convocar al titular entrante y al titular saliente para iniciar | Titular de las
con el proceso de entrega-recepcion. Es importante | Dependencias
acudir con identificacién oficial y credencial del

ayuntamiento.
Acto protocolario

de Entrega — 3.7 Recibir al personal de la Contraloria que llevara a cabo el
Recepcion. trdmite de la entrega-recepcion.

3.8 Integrar el equipo de trabajo que colabora en el proceso
de entrega—-recepciéon, mismos que fungirdn como
testigos.

3.9 Proceder a la elaboracion del acta de entrega recepcion.

3.10 Registrar en el acta los datos y descripcion de los
bienes muebles e inmuebles, vehiculos, equipo,
herramientas, pendientes, oficios, documentos, asi como
la documentacion existente, en general todo lo que se
entrega y se reciba respectivamente.

3.11 Integrar como anexos del acta el organigrama de la
dependencia, plantilla de personal, relacion de personal
con licencia o comisién, personal con vacaciones
pendientes, relacion de sellos oficiales, relacion de
formas valoradas, relacién de parque vehicular, inventario
de bienes muebles.

3.12 Dar lectura al acta ante el titular entrante, asi como al
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saliente, y de igual manera en presencia de los testigos
asignados.

3.13 Formalizar las observaciones correspondientes en
caso de existir alguna omisién y/o anomalia referente a la
relacién descrita en el acta, para, asi a la vez solicitar se
elabore un acuerdo con su respectiva justificacion. Cabe
sefialar que el titular entrante tendra 30 dias habiles
posteriores para la validacion y verificacion fisica y en su
caso podra formular observaciones.

3.14  Elaborar copias simples de las actas firmadas y de
los anexos para entregar a las partes.

3.15 Entregar acta de al titular entrante y saliente, asi
como dejar dos tantos para la Direccidon correspondiente.

4.1 Entregar una copia del acta a la Coordinacién General
que corresponda y de igual manera a la Contraloria

Archivo de Municipal para su respectivo registro y archivo.

expediente

Secretaria (0)

04

4.2 Llevar el registro en el sistema tanto fisico como digital,
correspondiente a la entrega recepcion.

Entrada Salida

Titular saliente y titular entrante, resguardo fisico de | Entrega-recepcién con las formalidades establecidas
documentos, bienes materiales en buen estado, | en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de
inventarios generales completos de la dependencia. | Jalisco.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No verificar el contenido de los Tolerante Verificar de manera exhaustiva el
inventarios entregados y de contenido de los inventarios de
informacion publica. bienes y de proyectos a desarrollar, o
bien, dentro de los 30 dias habiles
posteriores, formular las
observaciones ante el Organo de
Control Interno.
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No revisar el contenido del acta a
firmar y encontrar inconsistencia en
los datos asentados.

Tolerante

Cotejar el actay en su caso volver a
firmarla ante cualquier tipo de error.

Perdida de bienes o documentos.

Alarmante

Realizar las observaciones ante el
Organo de Control Interno.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de entrega-recepcion

Titular de las dependencia Secretaria (0)

( Inicio )

Y

Preparacion de la
entrega.

Y

Preparacion de la

recepcion.
Acto protocolarlo. Eje Archlv_o del
Entrega- Recepcion. expediente.

Fin
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General de Administracion e
Innovacion Gubernamental
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Inventario de Procesos

Dependencia

Coordinaciéon General de Administraciéon e
Innovaciéon Gubernamental

CODIGO | MPP-CGAIG-CG

Ubicacién No. Denominacion del proceso Pag.
Seguimiento de las actividades de las dependencias de la
Coordinacion General 01 | Coordinacion General de Administracién e Innovacion 55
de Administracion e Gubernamental.
Innovacién
Gubernamental. Atencion a citas de la Coordinaciéon General de Administracion
02 | e Innovacion Gubernamental. 58
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01.- Proceso de seguimiento de las actividades de las dependencias de la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental.

Descripcién:

En este proceso se describe los pasos a seguir para realizar la administracion, seguimiento, supervision y
desempefio de las areas a cargo de la Coordinacion General de Administraciébn e Innovacion
Gubernamental, para la ejecucién de los proyectos, atribuciones y funciones conferidas.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental.
Direccién N/A

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Coordinador (a) General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Planeacién 1.1 Convocar a reuniones mensuales o cuando sea requerido | Coordinador
a todas o cada una de las é&reas a cargo de la | (a)

Coordinacion segun se considere necesario. )
Secretaria (0)

1.2 Recibir a la hora, fecha y lugar acordado.

1.3 Definir las acciones derivadas de los proyectos, planes y
programas en general.

1.4 Presentar proyecto, planes y/o actividad asignada.
1.5 Recibir un contraproyecto en caso de que se presente.

1.6 Terminar la reunién con el planteamiento de las
actividades a realizar por cada una de las éareas y
agendar fecha para revision de los avances.

02 Supervision de 2.1 Recibir a los titulares de las areas. Coordinador(a)
actividades o .
2.2 Recibir avances de los proyectos a implementar.

2.3 Validar los proyectos, planes y/o actividad presentada.

2.4 Revisar la implementacion y/o dar seguimiento.
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2.5 Autorizar el desarrollo de los proyectos.

03 Revision de 3.1 Convocar y recibir a los titulares de las areas de la | Coordinador
resultados Coordinacion General de Administracion e Innovacion | (a)
Gubernamental.

Secretaria (0)

3.2 Solicitar y recibir los resultados de los proyectos,
atribuciones y funciones que se desarrollan en sus
dependencias.

3.3 Evaluar los trabajos realizados por las éareas que
conforman la Coordinacion.

3.4 Emitir opinidn y retroalimentacion a los titulares de las
areas que conforman la Coordinacién.

04 Informe de 4.1 Concentrar la informacion que surja del desarrollo de | Coordinador
actividades proyectos de las dependencias de la Coordinacion | (a)

General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental. )
Secretaria (0)

4.2 Informar mediante boletines, reuniones, memorandums o
circulares, a la Administracién Puablica Municipal, sobre
las necesidades, cambios, obligaciones 0
recomendaciones que surjan del resultado del desarrollo
de proyectos.

4.3 Informar al Ayuntamiento, a la Presidencia Municipal, a la
Jefatura de Gabinete, sobre los resultados obtenidos y
necesidades que surjan del desarrollo de proyectos de
las &reas que conforman la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental.

4.4 Archivar informacion.

Entrada Salida

Convocatorias a reuniones, desarrollo de proyectos | Proyectos elaborados, evaluacion de los proyectos,
y revision. emitir opiniones y retroalimentaciones.

Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Inasistencia de los convocados. Tolerante Notificando y confirmando las citas.
02 La no implementacion de los Tolerante Supervisar y evaluar las actividades.
proyectos.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de Seguimiento de las actividades de las dependencias de la Coordinacion General
de Administracion e Innovacion Gubernamental

Coordinador (a)

( Inicio )

A

Planeacion.

A

Definir acciones
derivadas de proyectos.

A 4

Supervision de
actividades.

A 4

Revisidon de resultados.

A 4

Informe de actividades.

Fin
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02.- Proceso de atencién a citas de la Coordinacion General de
Administraciéon e Innovacién Gubernamental.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencién de citas con los titulares de las areas, el
personal del Ayuntamiento, el Sindicato o cualquier persona que solicite la atencion del Coordinador (a)
General de Administracion e Innovacidén Gubernamental, para el planteamiento de propuestas de
administracion de los recursos humanos, recursos materiales, estructura organizacional e informatica del
Ayuntamiento.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Direccion N/A

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Coordinador (a) General de Administracién e Innovacion Gubernamental.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Control de citas 1.1 Recibir solicitud de citas (via telefonica o de manera | Coordinador
personal) por parte del sindicato, ciudadania, titulares de | (a)

las dependencias o servidores publicos. )
Secretaria (0)

1.2 Comprobar la disponibilidad de horario para confirmar
cita. (En caso de urgencia verificar con la coordinadora si
los puede atender en el momento).

1.3 Informar a la Coordinadora General de las solicitudes de
cita y de los asuntos a tratar.

1.4 Citar a los titulares de las dependencias, indicando el
asunto a tratar en la reunién.

1.5 Confirmar la cita, sefialando, dia, hora y lugar de la
reunion con los solicitantes.

02 | Atencion a citas 1.1 Atender a los citados el dia y hora acordados. Coordinador

@)

1.2 Captar necesidades que surjan de las entrevistas, citas,
quejas, sugerencias y propuestas ingresadas por los
titulares de las dependencias, los servidores publicos o la
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poblacién en general.

1.3 Desahogar la reunién relacionado con la administracion
del personal o respecto a los servicios administrativos
gue se presten en las areas.

1.4 Terminar la reunién proponiendo posibles soluciones o
lineas de accion para cada caso.

03 Propuestas de 3.1 Diagnosticar, programar e implementar acciones | Coordinador
solucion a las innovadoras que brinden mayores beneficios a la | (a)
peticiones. comunidad y que solucionen los temas desarrollados en

las citas.

3.2 Emitir propuestas de innovacion gubernamental para la
mejora en la administracion de los recursos humanos y
materiales de las dependencias, que solucionen las
problematicas mencionadas en las citas.

3.3 Valorar en conjunto con el titular de la dependencia, la
propuesta para mejorar los servicios y/o administrar los
recursos humanos de las dependencias.

3.4 Acordar con el titular de la dependencia, la propuesta de

solucién.
04 Actividades de 4.1 Informar a los servidores publicos involucrados de la | Coordinador
seguimiento para propuesta. En caso de tener relacion con ello. (@)
terminar la o o .
propuesta 4.2 Dar seguimiento a cada una de las solicitudes, en caso | Secretaria (0)

de ser necesario.

4.3 Archivar la informacion.

Entrada Salida

Solicitudes de citas, reuniones, problematicas, | Emisibn de  propuestas y notificacion de
propuestas. consecuencias a los involucrados.

Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 | Cancelacion de citas Tolerante Confirmado la asistencia con horas
antes
02 Inviabilidad de las propuestas Tolerante Diagnostico de propuestas
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Diagrama de Flujo:

Proceso de atencion a citas de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria (0) Coordinador (a)
( Inicio )
\i
Control de citas. p Atencion a citas.
A
Captar necesidades.
A
Propuestas de
solucion a las
peticiones.
A
Actividades de
seguimiento para
terminar la propuesta.
A
Fin
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Area de Desarrollo
Organizacional
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Inventario de Procesos

Dependencia

Direccion de Area de Desarrollo
Organizacional

CODIGO | MPP-CGAIG-DDO

Ubicacién No. Denominacion del proceso Pag.
01 | Elaboracion y/o actualizacion de los manuales de organizacion. 63
02 Elaboracion y/o actualizacion de los manuales de procesos y 67
) B ) procedimientos.
Direccién de Area de Elaboracién y/o actualizacion de los manuales de perfil de
Desarrollo 03 | huestos. 1
Organizacional By o -
04 | Elaboracion y/o actualizacién de los manuales de servicios. 75
05 | Elaboracion del organigrama general de gobierno. 79
Jefatura de Andlisis y
Propuestas 06 | Elaboracion de andlisis, propuestas y proyectos estratégicos. 82
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01.- Proceso de elaboracion y/o actualizacion de los manuales de organizacion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion y/o actualizacion de los manuales que
definen la estructura de cada dependencia (quién depende de quién) mediante el organigrama
departamental, asi como las atribuciones de cada area.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental.
Direccién Direccion de Area de Desarrollo Organizacional.

Departamento N/A

Responsable del Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planeacion. 1.1.Elaborar plan de trabajo. Director (a) de
Area

1.2. Obtener el disefio institucional del manual.

1.3.Generar oficios para programar citas con las
dependencias. Jefe (a) de

o ) Departamento
1.4. Solicitar un enlace por dependencia.

1.5.Asignar al personal responsable que acudira a las
dependencias.

02 Intervencién. 2.1 Revisar el manual de organizacién vigente, reglamento y | Jefe (a) de
plantilla. Departamento
2.2 Imprimir las atribuciones y estructura oficial. Técnico (a)

_ _ Especializado
2.3 Acudir a la cita programada con el enlace de la ()

dependencia.

] ] Auxiliar
2.4 Desarrollar mesas de trabajo con entrevistas para Administrativo

conocer las funciones, atribuciones y la estructura de las (a)
dependencias.

2.5 Elaborar minuta con una breve descripcion de los
resultados de las entrevistas en la mesa de trabajo.
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03 Elaboracion del 3.1 Elaborar el borrador del manual con los datos obtenidos | Jefe (a) de
manual de las mesas de trabajo. Departamento
3.2 Revisar gacetas municipales, con el fin de ejecutar los
cambios pertinentes. o
Técnico (a)
3.3 Revisar que las atribuciones y la estructura sean acordes | Especializado
al reglamento y plantilla vigente. (@)
3.4 Revisar documentos, oficios e informacion donde se
desprende las funciones, atribuciones y estructura de las Auxil
dependencias. uxi .|a.r ,
Administrativo
3.5 Aplicar los cambios en los manuales, describiendo de | (a)
manera clara las atribuciones con un lenguaje medio.
3.6 Ordenar por jerarquia y verificar que se cumpla con el
objetivo de la dependencia
3.7 Realizar revision ortogréfica, redaccion y orden de las
atribuciones y la inclusién de los organigramas.
3.8 Generar los organigramas por cada dependencia.
04 Validacion del 4.1 Recibir el borrador del manual. Director (a) de
manual _ _ _ , Area
4.2 Realizar las correcciones y adecuaciones necesarias al
manual.
4.3 Presentar borrador del manual a la Coordinacion General | Jefe (a) de
de Administracion e Innovacion Gubernamental. Departamento
4.4 Entrevistar a los titulares de las dependencias para
obtener su validacion con lo asentado en el manual.
4.5 Recabar firmas de los titulares de las dependencias
del oficio de conformidad.
05 Aprobacién del 5.1 Elaborar oficios para firma del Titular de la Dependencia, | Director (a) de
manual el Coordinador (a) General de Administracion e | Area
Innovacién Gubernamental.
5.2 Gestionar la certificacion del Secretario (a) del Jet q
Ayuntamiento. efe (a) de
Departamento
5.3 Remitir a la Direccién de la Unidad Transparencia para su
publicacion oficial.
Entrada Salida
. . Manuales actualizados y publicados oficialmente,
Plan de trabajo, reglamento, plantilla y mesas de L )
. con atribuciones 'y organigramas de las
trabajo. s
dependencias.
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Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Cambio en el Reglamento que no Intenso Estar en revision constante a las
fue notificado a la Direccién de publicaciones de la Gaceta Municipal
Desarrollo Organizacional sobre cualquier cambio en el
Reglamento
02 Cancelacion de las citas Tolerante Agendar actividades con los titulares
de las dependencias
03 | Cancelacion de citas, Tolerante Contacto con el enlace y supervision
desorganizacién de la informacién de resultados
04 Pérdida y deterioro de documentos Intenso Supervision y bitacoras de control.
y desorganizacion.
05 Recabar informacion incompleta o Alarmante Supervision  por el Jefe de
ambigua por parte del personal que Departamento durante la entrevista
visita las dependencias con los enlaces.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de elaboracion y/o actualizacion de los manuales de organizacion

Directo(a) de area Jefe(a) de departamento Técnico(a) Especializado (a) Auxiliar Administrativo(a)
( Inicio )
Y
Planeacion.
iy Revision de
Intervencion. g
documentos.

\ 4

Realizacion de mesas
de trabajo.

\ 4

Validacion del manual. |« Elaboracion el manual.

\ 4

Aprobacion y
publicacion del manual.

Fin
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02.- Proceso de elaboracion y/o actualizacién de los manuales de procesos y
procedimientos.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion y/o actualizacién de los manuales de
procesos y procedimientos, para ejecutar las actividades de un puesto determinado.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental.
Direccion Direccion de Area de Desarrollo Organizacional.

Departamento N/A

Responsable del Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planeacién 1.1 Elaborar plan de trabajo. Director (a) de
Area

1.2 Obtener el disefio institucional del manual.

1.3 Generar oficios para la programacion de citas con la
o las dependencias Jefe (a) de

. . Departamento
1.4 Solicitar un enlace por dependencia.

1.5 Asignar al personal responsable que acudira a las
dependencias.

02 Intervencion 2.1 Imprimir el inventario de los procesos. Jefe (a) de

] ) Departamento
2.2 Acudir a la cita programada con el enlace de la

dependencia.

2.3 Desarrollar mesas de trabajo para la actualizacion | Técnico (a)
de los procesos Yy procedimientos de la | Especializado (a)
dependencia. 0 generar nuevos procesos en caso
necesario.

Auxiliar

2.4 Elaborar minuta con una breve descripcion de los o _
Administrativo (a)

resultados de las entrevistas en la mesa de trabajo.
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Elaboracion del
manual

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5
3.6
3.7
3.8

Aplicar los cambios en los manuales.

Elabora borrador del manual con los datos

obtenidos de las mesas de trabajo.

Revisar que los procesos sean acordes a las
atribuciones y funciones que realiza la dependencia.

Revisar documentos, oficios e informacién donde se
desprenden las actividades de la dependencia.

Elaborar los diagramas de flujo de los procesos.
Elaborar entradas y salidas de los procesos.
Elaborar el analisis de riegos.

Realizar revisién ortografica, redaccion y la inclusion
de los diagramas de flujo.

Jefe (a) de
Departamento

Técnico (a)
Especializado (a)

Auxiliar
Administrativo (a)

manual

5.2

5.3

Dependencia, el Coordinador (a) General de
Administracion e Innovacién Gubernamental.

Gestionar la certificacion del Secretario (a) del
Ayuntamiento

Remitir a la Direccibn de la Unidad de
Transparencia para su publicacion oficial.

04 Validacién del 4.1 Recibir el borrador del manual. Director (a) de
manual . | Area
4.2 Presentar borrador del manual a la Coordinacion
General de  Administracibn e  Innovacién
Gubernamental.
Jefe (a) de
4.3 Entrevistar a los titulares de las dependencias para | Departamento
obtener su validacion con lo asentado en el manual.
4.4 Recabar firmas de los titulares de las dependencias
del oficio de conformidad.
05 Aprobacién del 5.1 Elaborar oficios para firma del Titular de la | Director (a) de

Area

Jefe (a) de
Departamento

Entrada

Salida

Plan de trabajo, atribuciones para definir procesos,
mesas de trabajo y manuales previos.

Manuales actualizados y publicados oficialmente,
con los procesos y procedimientos definidos.
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Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Cancelacion de las citas Tolerante Agendar actividades con los titulares
de las dependencias

2 Desorganizacion de la informacion Tolerante Supervision de resultados.

3 Pérdida y deterioro de documentos Intenso Supervision y bitacoras de control.

y desorganizacion.

4 Recabar informacion de los Alarmante Contacto con el titular de la
procesos inexacta, ambigua o dependencia para corroborar los
confusa por parte de los enlaces. datos obtenidos.

5 Falta de desarrollo de procesos. Alarmante. Revision de documentos para
corroborar que se enlistaron todas
las actividades que se hacen la
dependencia.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de elaboracion y/o actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos

Director (a) de rea  Jefe (a) de departamento  Técnico (a) Especializado (a) ~ Auxiliar Administrativo (a)
( Inicio )

A4

Planeacion.

—

Impresion del
Intervencion. »  inventario de los
procesos.
Y
Realizacion de mesas
de trabajo.
Y
Validacion del |, Elaboracidn el
manual. manual.
Y
Aprobacion y
publicacién del
manual.
Y
Fin
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03.- Proceso de elaboracion y/o actualizacion de los manuales de perfil de
puestos.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion y actualizacion de los manuales de
perfil de puestos con la identificacidn, descripcién y especificacién de cada uno de los puestos del Gobierno
Municipal de San Pedro Tlaquepaque, para que los servidores publicos desempefien las funciones,
actividades o acciones en el ejercicio publico.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental.
Direccion Direccion de Area de Desarrollo Organizacional.

Departamento N/A

Responsable del Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planeacién 1.1 Elaborar plan de trabajo. Director (a) de
Area

1.2 Obtener el disefio institucional del Manual.

1.3 Generar oficios con citas

di L < el enl d da d denci Jefe (a) de
1.4 Indicar quién sera el enlace de cada dependencia. Departamento
1.5 Asignar al personal responsable que acudira a las
dependencias.
02 Intervencion 2.1 Imprimir los perfiles de puestos del manual vigente. | Director (a) de
Area

2.2 Imprimir los puestos oficiales que se encuentra en la
plantilla.

2.3 Acudir a la cita programada con el enlace de cada | Jefe (a) de
una de las dependencias. Departamento

2.4 Desarrollar mesas de trabajo con la finalidad de
actualizar los perfiles de los puestos oficiales que
tiene la dependencia.
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2.5 Elaborar minuta con una breve descripcion de los
resultados de las entrevistas en la mesa de trabajo.

03 Elaboracion del 3.1 Elaborar el borrador del manual con los datos | Jefe (a) de
manual obtenidos de las mesas de trabajo. Departamento

3.2 Revisar los documentos, oficios e informacion
donde se desprenden las funciones,
responsabilidades y actividades del personal por
nombramiento de las dependencias.

Técnico (a)
Especializado (a)

3.3 Aplicar los cambios pertinentes en cada uno de los
Perfiles de puesto del personal de la Dependencia. | auxiliar

3.4 Realizar revision ortogréfica y revisar la redaccion. Administrativo (a)

3.5 Incluir el catalogo de puestos.

04 Validacién del 4.1 Recibir el borrador final del manual. Director (a) de

manual . | Area
4.2 Presentar borrador del manual a la Coordinacion

General de Administracion e Innovacioén

Gubernamental.
Jefe (a) de

4.3 Entrevista a los titulares de las dependencias para | Departamento
obtener su validacién con lo asentado en el manual.

4.4 Recabar firmas de los titulares de las dependencias
del oficio de conformidad.

05 Aprobacién del 1.5 Elaborar oficios para firma del Titular de la | Director (a) de
manual Dependencia, el Coordinador (a) General de | Area
Administracion e Innovacion Gubernamental.

1.6 Gestionar la certificacion del Secretario (a) del

Ayuntamiento. Jefe (a) de

Departamento
1.7 Remitir a la Direccion de la Unidad de
Transparencia para su publicacion oficial.

Entrada Salida

Manuales de perfiles de puestos actualizados y
publicados, donde se desprenden las funciones,
responsabilidades y actividades del personal.

Plan de trabajo, plantilla, mesas de trabajo y manual
de perfiles de puestos vigente.
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Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Cancelacion de las citas Tolerante Agendar actividades con los titulares
de las dependencias

2 Cancelacion de citas, Tolerante Contacto con el enlace y supervisién
desorganizacion de la informacion de resultados

3 Pérdida y deterioro de documentos Intenso Supervision y bitacoras de control.
y desorganizacion.

4 Desarrollo de Perfiles de Puestos Alarmante. Revision de la plantilla para delimitar

no autorizados en la plantilla.

cuéles son los puestos autorizados.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de elaboracién y/o actualizacion de los manuales de perfiles de puesto

Director (a) de Area  Jefe (a) de Departamento  Técnico (a) Especializado (a) Auxiliar Administrativo (a)

( Inicio )

A

Planeacion.

Imprimir perfiles vigentes

Intervencion. »  ypuestos oficiales
conforme a plantilla.

h 4

Realizacion de
mesas de trabajo.

A

Validacion del Elaboracion el
manual. manual.

;

Aprobacién y
publicacion del
manual.

A

Fin
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04.- Proceso para la elaboracién y/o actualizacion del manual de servicios.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion y/o actualizaciéon de los manuales d
servicios que otorgan las dependencias del ayuntamiento.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion E Innovacién Gubernamental.
Direccién Direccion de Area de Desarrollo Organizacional.

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planeacién 1.1 Elaborar un plan de trabajo. Director (a)de
Area

1.2 Obtener el disefio institucional del Manual.

1.3 Generar oficios con citas con las dependencias

lici | ) Jefe (a) de
1.4 Solicitar un enlace de cada dependencia. Departamento
1.5 Asignar al personal responsable que acudira a las
dependencias.
02 Intervencion 2.1 Imprimir y genera el inventario de manual de
servicios vigente.
Jefe (a) de

2.2 Revisar el Reglamento para conocer los servicios | Departamento
que presta el Ayuntamiento.

2.3 Acudir a la cita, desarrollando mesas de trabajo
entrevistando y documentando los servicios
publicos que presta la dependencia.

Técnico (a)
Especializado (a)

2.4 Elaborar minuta con una breve descripcion de los
resultados de las entrevistas en las mesas de
trabajo.
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Elaboracion del
manual

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

Aplicar los cambios pertinentes al manual.

Elaborar borrador del manual los datos

obtenidos de las mesas de trabajo.

con

Revisar documentos, oficios e informacién donde se
desprenden los servicios prestados por la
dependencia.

Proponer mejoras en la calidad en el servicio.

Realizar revisién ortografica, y revisar la redaccion.

Jefe (a) de
Departamento

Técnico (a)
Especializado (a)

Auxiliar
Administrativo (a)

04

Validacion del
manual

4.1
4.2

4.3

4.4

Recibir el borrador del manual.

Presentar borrador del manual a la Coordinacién
General de Administracion e Innovacioén
Gubernamental.

Entrevistar a los titulares de las dependencias para
obtener su validacién con lo asentado en el manual.

Recabar firmas de los titulares de las dependencias
del oficio de conformidad.

Director (a) de
Area

Jefe (a) de
Departamento

05

Aprobacién del
manual

51

5.2

5.3

Elaborar oficios para firma del Titular de la
Dependencia, el Coordinador (a) General de
Administracion e Innovacion Gubernamental.

Gestionar la certificacion del Secretario (o) del
Ayuntamiento.

Remitir a la Direccion de Transparencia para su
publicacién oficial.

Director (a) de
Area

Jefe (a) de
Departamento

Entrada

Salida

Plan de trabajo,
anteriores.

mesas de trabajo,

manuales
oficialmente.

Manuales de Servicios actualizados y publicados

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Cancelacioén de las citas Tolerante Agendar actividades con los titulares
de las dependencias
2 Cancelacion citas, Tolerante Contacto con el enlace y supervision

76




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

desorganizacion de la informacién

de resultados

Pérdida y deterioro de documentos
y desorganizacion.

Intenso

Supervision y bitacoras de control.
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Diagrama de Flujo:

Proceso para la elaboracion y/o actualizacion del manual de servicios

Director (a) de Area Jefe (a) de Departamento  Técnico (a) Especializado (a) Auxiliar Administrativo (a)

( Inicio )

Y
Planeacion.
iy o | Imprimir inventario del
Intervencion. 4
manual.
\ 4

Enlistar los servicios que
se ofrecen conforme a
Reglamento.

4

Realizacion de mesas
de trabajo.

4

Elaboracién el
manual.

Validacion del manual. (4

A 4
Aprobacion y
publicacién del
manual.

\ 4
Fin
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05.- Proceso de elaboracién del Organigrama General de Gobierno.

Descripcién:
En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion del documento donde se define la
estructura organizacional de las dependencias municipales, con las jerarquias y grados de autoridad.
Ubicacién:
Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental.
Direccién Direccion de Area de Desarrollo Organizacional.
Departamento N/A
Responsable de Proceso:
Director (a) de Area
Desarrollo del Procedimiento Identificado:
No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 1.1 Revisar el Reglamento para conocer las | Director (a)
dependencias reconocidas.
Jefe (a) de
. 1.2 Revisar la plantilla general para conocer las | Departamento
Elaboracion ;
dependencias presupuestadas. .
Técnico (a)
1.3 Generar una  comparacion entre  ambos | Especializado (a)
documentos.
1.4 Revisar proyectos estratégicos de modificacion.
02 Disefio 2.1 Disefar la estructura organizacional. Director (a) de
o , _ Area
2.2 Disefar los niveles entre las dependencias.
2.3 Presentar a la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental.
2.4 Gestionar el disefio institucional del documento.
03 Publicacion 3.1 Obtener la autorizacion de la Coordinacion. Director (a) de
o _ Area
3.2 Imprimir el plano con el organigrama.
3.3 Remitir a la Direccion de Transparencia para su
publicacion.
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Entrada

Salida

Plantilla y Reglamento de Gobierno.

oficialmente.

Organigrama validado por la Coordinacion General de
Administracion e Innovacién Gubernamental y publicado

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Inconsistencias del reglamento con Alarmante Revisibn y comprobacion con los
la plantilla. titulares sobre la estructura real de
las areas
2 Mala elaboracion de organigrama Alarmante Revision exhausta del Reglamento y

reconociendo areas no autorizadas.

de la Plantilla para cada afo.

80




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso de elaboracion del Organigrama General de Gobierno

Director (a) de Area Jefe (a) de Departamento Técnico (a) Especializado ()

1 Inicio )

\

Revision del Reglamento y plantilla general para hacer un comparativo.

Disefio.

Publicacion.

Fin
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06.- Proceso de andlisis, propuestas y proyectos estratégicos.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para desarrollar propuestas de mejora a la administracion
publica municipal, tendientes a la estructura, organizacién, procesos, perfiles, servicios, atribuciones,
personal y cualquier tipo de innovacion en el municipio, producto del Analisis de la Direccién, o de cualquier
proyecto encomendado por la Coordinacién General, el Ayuntamiento o las dependencias que lo conforman,
con el objetivo de intervenir en los temas que le competen a la Direccion.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental
Direccién Desarrollo Organizacional

Departamento Jefatura de Departamento de Analisis y Propuestas

Responsable de Proceso:

Director (a) de Area y/o Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1.Recibir solicitud por parte de la Coordinacién, el | Director (a)
solicitud. Ayuntamiento o cualquier dependencia y/o realizar el
. . Jefe (a) de
analisis organizacional.
Departamento
1.2. Analizar la solicitud y/o presentar problema a resolver Auxil
al Director (a) y a la Coordinacién General. uxi .|a_r )
Administrativo
1.3. Determinar la procedencia del proyecto (@
02 Desarrollo del 2.1 Definir el plan de actividades. Director (a)
proyecto. L ) L
2.2 Definir objetivos y etapas de investigacion. Jefe (a) de
L . . Departamento
2.3 Definir areas a intervenir.
2.4 Revisar documentos a modificar e identifica
antecedentes.
2.5 Generar oficios para citar a funcionarios.
2.6 Entrevista a los titulares de las dependencias. Auxiliar
] ) Administrativo
2.7 Elaborar minuta con los resultados de los trabajos
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2.8 Reunir la informacién para el desarrollo del proyecto | (a)
solicitado.

03 Elaboracion de 3.1 Analizar la informacion. Director (a)
informe de lab Id UGIG f d
resultados 3.2 Elaborar proyecto general de solucion. Jefe (a) de

o ) » Departamento.
3.3 Presentar el proyecto al solicitante para su validacion.
3.4 Presentar el proyecto a la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental.
04 Aplicacion del 4.1 Gestionar la aprobacion Director (a)
proyecto .
4.2 Presentar informe de resultados. Jefe (a) de
) ) o Departamento.
4.3 Determinar medidas de seguimiento y control.
4.4 Monitorear la ejecucién del proyecto periddicamente.
4.5 Sino se aprueba, finaliza proceso.
Entrada Salida

Solicitud o peticién para realizar proyectos, plantilla y | Diagnésticos y/o proyectos de mejora a la estructura
Reglamento de Gobierno. organizacional del municipio.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No aplicar el plan de mejora o la Elaborando un plan explicito para su
mala aplicacion de este. Al facil aplicacion y diagndsticos por
armante. etapas.

2 No aprobacion del proyecto. Tolerante. Se debe realizar una correcta
integracion de la propuesta vy
justificarla conforme lo establece el
Reglamento de Gobierno.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de andlisis, propuestas y proyectos estratégicos

Director (a) de Area Jefe (a) de Departamento Auxiliar Administrativo (a)

Recepcién de salicitud.

A 4

Desarrollo del proyecto. P Revision de documentos.

v

Elaboracién de informe de
resultados.

A 4

Aplicacion del proyecto.

Fin
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Procesos de |la Direccidon de
Area de Recursos Humanos

85



Gobierno de
TLAQUEPAQUE

ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE

Inventario de Procesos

Dependencia Direccion de Area de Recursos Humanos Cddigo | MPP-CGAIG-DRH
Ubicacion No. Denominacion del Proceso Pag.
. L . 01 Administracion del periodo vacacional. 87
Direccion de Area de
Recursos Humanos 02 | Control de préstamos al personal. 90
03 | Administracién de incidencias del personal. 93
04 | Elaboracion de cheques individuales. 97
Coordinacion de . 05 Elaboracion de cheques de retencion. 100
Departamento de Nomina
06 | Elaboraciony pago de némina. 103
07 | Elaboracion de la plantilla de personal. 109
08 | Credencializacién del personal. 112
09 Administracién de movimientos ante el IMSS (altas, bajas, 116
modificaciones de salario y cartas patronales).
10 Designacién de beneficiarios del seguro de vida y ayuda de 119
gastos funerarios y partes proporcionales del personal.
11 | Tramite de indemnizacion de seguros. 122
12 | Control de las incapacidades. 125
13 | Actualizacion a la plataforma ante el IPEJAL. 130
Jefatura de Departamento
de Seguridad Social 14 | Control de tramites para movimientos ante IPEJAL. 132
15 | Célculo de pago del IMSS. 135
16 | Pago de aportaciones ante el IPEJAL por laudo y/o amparo. 138
17 Recepcion de solicitudes por riesgo de trabajo y traslado de 141
semanas por maternidad.
18 Tramite de pension ante IPEJAL (invalidez, riesgo de trabajo, 144
edad avanzada y afios de servicio).
Aplicacion del descuento de salario por acumulo de
19 |. ) 147
incapacidades.
Jefatura de 20 Seleccidn y contratacién de personal. 151
epartam.ento de 21 | Certificacion o copias de algun documento del expediente. 155
Reclutamiento y
Seleccidn 22 | Préstamo de expedientes. 158
Jefatura de Organizacion, gestion y ejecucion cursos de capacitacion.
Departamento de 23 161

Capacitacion y
Desarrollo Humano
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01.- Proceso de administracién del periodo vacacional.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracion del periodo vacacional del personal
de las dependencias del ayuntamiento.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Oficializacion del 1.1 Recibir comunicado de periodo oficial por parte del | Secretaria (0)
periodo vacacional pleno del ayuntamiento.

1.2 Elaborar circular informando el periodo oficial de
vacaciones a disfrutar.

1.3 Enviar la informacién a todo personal del gobierno
municipal para conocimiento.

02 Verificacién de 2.1 Alimentar el sistema de control con la fecha de alta, | Secretaria (0)
procedencia en bajas, modificaciones, etc.
sistema

2.2 Revisar en el sistema de control qué personal tiene
derecho al periodo vacacional.

2.3 Solicitar a los titulares de las dependencias informen
sobre el personal con derecho a vacaciones y, en su
caso, el personal que realizara guardias.

2.4 Recibir respuesta con listado del personal autorizado
para disfrutar del periodo vacacional y el que realizara
las guardias.

2.5 Revisar cada oficio y cruzar con la base de datos del
sistema y firma.
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Asignacion del 3.1 Elaborar oficio de autorizacion y recabar firma del | Secretaria (0)
periodo Director (a) de Recursos Humanos.
vacacional.

3.2 Enviar oficio a cada una de las dependencias informado
el personal que tiene derecho al periodo vacacional y la
procedencia de las guardias solicitadas.

3.3 Registrar en la base de datos los nombres y periodos
otorgados.

3.4 Canalizar copia al archivo para el expediente del
empleado y el area de captura para el control interno.

3.5 Recibir copia de oficios de vacaciones y captura en
sistema para control administrativo.

3.6 Archivar documento capturado.

Entrada Salida

Listado de personal con derecho a vacaciones,

. . . . .. Autorizacion de las vacaciones del personal.
circulares e informativas de periodos oficiales.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 El empleado toma vacaciones sin Alarmante Registro de la solicitud de cada
autorizacion. servidor para el disfrute del periodo

vacacional, sino le correspondia se le
hace el descuento de los dias que

falté.

2 Mala  administracion de los Alarmante Compatrtir circulares internas en los
periodos vacacionales y con ello tiempos oportunos para que las
falta de personal en las areas areas revisen con detalle y decidan
operativas o de servicios publicos. sobre el personal para cumplir con la

funcion publica.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de administracion del periodo vacacional

Secretaria (0)

Oficializacion del periodo
vacacional.

Verificacion de procedencia en
sistema.

Asignacion del periodo
vacacional.

Fin
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02.- Proceso de control de préstamos al personal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el control de los préstamos solicitados por el
personal al ayuntamiento, de conformidad a la cantidad autorizada en sesién de cabildo.

Ubicacion:

Coordinacién General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental
Dependencia

Direccioén Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento N/A

Responsable de Proceso

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Autorizacién del 1.1 Recibir acuerdo del pleno del ayuntamiento con la | Director (a)
presupuesto cantidad autorizada para el tramite de préstamos
personales. Secretaria (0)

1.2 Informar a los empleados sobre las cantidades, formas
y requisitos para los préstamos personales.

02 Recepcion de 2.1 Recibir al personal del ayuntamiento y entregar el | Secretaria (0)
solicitudes formato de solicitud de préstamo.

2.2 Recibir la solicitud del interesado debidamente
elaborada anexando copia simple de credencial de

elector.

2.3 Revisar que la solicitud sea congruente con los datos

del personal.
03 Autorizacion del 3.1 Analizar la solicitud y resolver sobre la procedencia del | Director (a)
Préstamo préstamo.

Secretaria (0)
3.2 Elaborar relacion con las solicitudes aprobadas.
Notificador(a)

3.3 Elaborar oficio a la Tesoreria Municipal sobre las
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solicitudes de préstamo aprobadas.

3.4 Informar al funcionario que recoja su cheque en la
Direccion de Egresos.

3.5 Realizar de manera quincenal el descuento
correspondiente al préstamo solicitado.

Entrada Salida

Solicitudes de préstamo y montos aprobados por el
pleno del ayuntamiento. Otorgar préstamos al personal del ayuntamiento.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Solicitudes incompletas o con Tolerante Revisién de las solicitudes y entregar
inconsistencias. listado con los requisitos para su
tramite.
2 Tratamiento indebido de datos Alarmante Contar con aviso de privacidad al
personales. momento de realizar el tramite, pues

s6lo se podra transferir esta
informacion para los fines solicitados.
Los préstamos, pueden generar una
identificacibn o afectacion hacer
identificable a la persona en su
estatus econémico.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de control de préstamos al personal

Secretaria (0) Técnico(a) Especializado (a)

Inicio

Recepcion de
autorizacion del
presupuesto.

!

Recepcion de
o >
solicitudes.

Autorizacion del
préstamo.

Informar al
funcionario que |«
recoja su cheque.

Fin
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03.- Proceso de administracion de incidencias del personal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracion de las incidencias que son
reportadas por las dependencias del ayuntamiento, como son justificaciones, retardos, faltas, permisos sin
goce de sueldo y permisos con goce de sueldo.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacidon Gubernamental
Direccion Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Coordinacion del Departamento de Nominas

Responsable de Proceso:

Coordinador (a) del Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 | Recepcion 1.1 Enviar a cada area el formato de la lista de asistencia | Técnico (a)
para su registro. Especializado
(a)

1.2 Tomar huellas a los servidores publicos (para registro de
asistencia digital). Informar la forma en que se realiza el
checado y entregando la clave para su registro de
entrada y salida (s6lo aplica para algunas dependencias
municipales).

1.3 Recibir el registro de asistencia de los checadores
digitales.

1.4 Recibir las incidencias por escrito o en forma electrénica
por parte de las dependencias del ayuntamiento.

1.5 Enviar a la Coordinacién del Departamento de NGminas
el concentrado de incidencias para su tramite
correspondiente.

02 | Andlisis de 2.1 Analizar oficios recibidos para alimentar al sistema de | Técnico (a)
incidencias asistencias, ausencias, justificaciones, permisos u | Especializado(a)
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omisiones de asistencia. Coordinador (a)

del

2.2 Analizar los incidentes detectados en forma manual para | Departamento
aquellas listas que son recibidas en fisico y los oficios | de Néminas
que sefialan incidencias en forma particular.

2.3 Actualizar en forma quincenal los registros captados en
forma electronica.

03 | Depuraciény 3.1 Actualizar las incidencias en el sistema de control de | Nominista
aplicacion de asistencia.
movimientos Coordinador (a)

3.2 Aplicar lo correspondiente en cuanto al resultado del | del
analisis de las listas y oficios y alimentar con | Departamento
justificaciones a aquellos ausentismos u omisiones para | de NGminas
dejar depurado el sistema de control de asistencia.

3.3 Generar archivo que servira de interface para aplicar lo
correspondiente a incidencias. Una vez concluido el
vaciado de incidencias.

3.4 Subir la informacioén en el sistema de néminas eslaboén.

3.5 Preparar la informacion para archivar por dependencia y
por mes.

Entrada Salida

Recepcion de las listas de asistencia y base de datos | Aplicar las incidencias en la nomina.
del sistema digital.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Error en las incidencias que se Tolerable Se corrige si lo enteran a tiempo o se
mandan de forma fisica. reintegra posteriormente ya que se

justificé o comprob0.

2 Demora en entregar Tolerable Se procede con el proceso y en caso
la informacion de incidencias 0 de no entregar en tiempo se
licencias sindicales. descuenta posteriormente.

3 Licencia cancelada y que no se Tolerable Se corrige si lo enteran a tiempo o se
informe a tiempo. reintegra posteriormente ya que se

justificd o comprobd.
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Falla en alguno de
checadores.

los

relojes

Alarmante

Se hace la revisién pertinente, para
su pronta compostura y se atiende
registro con las listas de asistencia
fisicas.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de administracion de incidencia del personal

Técnico (a) Especializado (a)

Recepcién.

|

Analizar incidencia.

I

Depuracion y
aplicacion de
movimientos.

!

Generar archivo y subir
informacion al sistema.

Fin
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04.- Proceso de elaboracién de cheques de individuales

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion de los cheques individuales para los
servidores publicos para casos especificos.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion E Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Coordinacion del Departamento de Nominas

Responsable de Proceso:

Coordinador (a) del Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Elaboracion de 1.1 Recibir oficio por parte de la Direccion de Recursos | Nominista
un pre-célculo Humanos o la Coordinacién General de Administracion e

Innovacién Gubernamental solicitando el pago individual | Coordinador
por: diferencia de sueldo, adelanto de sueldo, finiquito, | (a) del

apoyo para gastos funerarios, préstamo personal, | Departamento
préstamo de caja, adelanto de prestaciones, pagos no | de Néminas
correspondientes, renuncia, entre otros.

1.2 Solicitar informacion respecto a adeudos (Direcciones de
Ingresos, Egresos, Patrimonio, Contraloria, Jefatura de lo
Contencioso Laboral).

1.3 Recibir la informacion por parte de las Direcciones.

1.4 Verificar en el sistema sobre adeudos del personal y los
adeudos informados por las Direcciones.
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Elaboracion del | 2.1
calculo

2.2

2.3

2.4

Elaborar hoja de calculo individual para determinar el
pago neto: Si se trata de algun adelanto se realiza el
célculo de pago.

Imprimir el cheque, recibo u orden de pago segun sea el
caso. En el caso de mandato judicial se hacen dos
recibos.

Recabar firmas de solicitud (nominas).

Entregar solicitud a la Direcciébn de Egresos, para dar
suficiencia a las cuentas fuente, asi como la firma
autografa de autorizacion de la Direccion de Recursos
Humanos, Direccién de Egresos y Tesorero Municipal.

Nominista

Coordinador
(a) del
Departamento
de Néminas

03 Integracién de 3.1
expedientes

3.2

3.3

Integrar con los demas recibos de cheques individuales,
se ordenan por nimero de cheque, relacionan y pasa a
revision.

Integrar documento y canalizar a la Direccion de
Contabilidad y Glosa, integrando némina mensual.

Se archiva documentacion.

Coordinador
(a) del
Departamento
de Néminas

Nominista

Entrada

Salida

verificacion en el sistema.

Recepcion de orden de pago, informes de adeudos y

Elaboracion cheques individuales.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Falta o demora de la confirmacion Tolerable Se procede al célculo previo para la
de las areas responsables, elaboracién del cheque, esperando la
respecto de los adeudos de la confirmacién u observacion posterior.
persona a la que se le elabora el
cheque.

2 Falta de autorizaciones y Tolerable Se procede al célculo previo para la
documentos oficiales para la elaboracién del cheque.
elaboracion de los cheques.

3 No contar con identificacion oficial Tolerable No se realiza el pago, hasta que se
por parte del interesado, para comprueba identidad con alguna
recibir su documento (cheque). identificacién oficial.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de elaboracion de cheques de individuales

Nominista
Inicio
Elaboracion de un pre-calculo.

Elaboracion del célculo final y
recaba firmas.

Entrega solicitud al area de
egresos.

Integracion de expedientes y
canalizar al area de Glosa.

Fin
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05.- Proceso de elaboracion de cheques de retencion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion de los cheques de retencion que
correspondan a los diferentes conceptos.

Ubicacion:

Coordinacién General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental
Dependencia

Direccioén Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Coordinacion del Departamento de Néminas

Responsable de Proceso:

Coordinador (a) del Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
Recepcion de 1.1 Recibir la relacibn para hacer los descuentos | Coordinador
formatos para la correspondientes en los cheques individuales. (a) del

01 aplicacion Departamento
descuentos 1.2 Capturar la informacién antes de elaborar la pre- | de Nominas

nomina.
Nominista

1.3 Sefialar a que concepto se realiza el descuento:
sindicato de servidores publicos, sindicato del rastro
municipal, seguro de vehiculos, pensién alimenticia,
entre otros.

Elaboracion de 2.1 Generar un reporte de soporte por cada concepto de | Coordinador
reporte y retencion, los pagos se realizan en la segunda quincena | (a) del

02 verificacion de los de cada mes (seguro vehicular y otras retenciones) y | Departamento
descuentos quincenalmente (pension alimenticia). de Nominas

correspondientes

2.2 Revisar los cheques devueltos no cobrados (empleados | Nominista
con licencia, bajas, suspension, etc.) si alguno tiene
algun descuento de estos conceptos se ignora para la
elaboracion del cheque retenedor.

2.3 Elaborar el cheque y el recibo para aseguradora,
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beneficiarias de pension alimenticia, y personal
asignado previamente por otras retenciones.

03 Elaboracion de | 3.1 Elaborar solicitud de traspaso de fondos por el importe | Coordinador
solicitud de de los cheques. (a) del
traspaso Departamento

3.2 Recabar las firmas de solicitud del Coordinador (a) del | de Néminas
Departamento de Néminas.

Nominista

3.3 Entregar la solicitud a la Direccién de Egresos para los
traspasos de las cuentas de los recursos del gobierno
municipal al banco y a la tesoreria municipal para dar
suficiencia a las cuentas fuente.

3.4 Recabar firmas autografas en el cheque del Director (a)
de Egresos y del Tesorero municipal.

3.5 Archivar expediente.

Entrada Salida

Recepcion de relacién de descuentos | Elaborar la solicitud de traspaso y remitirla a la
correspondientes, conceptos de descuento y calculo | Direccion  de Egresos para su tramite
de némina. correspondiente.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falta o demora de informacion para Tolerable Se procede a descontar en el
capturar una incidencia. proximo pago, esto en caso de no

estar a tiempo.

2 Error en los reportes o papeles de Alarmante Se realiza la correccién
trabajo para la generacion del posteriormente 'y los  ajustes
cheque respectivo. necesarios en caso de haber pagado.

101



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso de elaboracién de cheques de retencion.

Técnico (a)
Especializado (a)

Inicio

Recepcién de formatos
para la aplicacion de
descuentos.

!

Elaboracion de reporte y
verificacion de los
descuentos
correspondientes.

!

Elaborar cheque y recibo
correspondiente.

!

Elaboracién de solicitud
de traspaso y recabar
firmas.

Fin
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06.- Proceso de elaboracion y pago de n6mina.

Descripcién:

En este proceso de describen los pasos a seguir para realizar el pago de los salarios correspondientes a los
empleados del ayuntamiento.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion E Innovacién Gubernamental

Direccioén Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Coordinacion del Departamento de Nominas

Responsable de Proceso:

Coordinador (a) del Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Captura de 1.1 Registrar y capturar todos los movimientos que se | Coordinador
movimientos en generan durante la quincena (altas, bajas, licencias, | (a) del
Sistema suspensiones). Departamento
ESLABON de Nominas
1.2 Validar y revisar los movimientos o incidencias que se

aplican por parte del Area de Seguridad Social | Nominista
(incapacidades) y la Direccién de Recursos Humanos
(faltas, retardos, etc.).
1.3 Registrar y cargar al sistema los movimientos
extraordinarios como los seguros de vehiculos,
descuentos al personal por préstamos personales o de
prestaciones, dafios al municipio o algin otro concepto
como pensiones alimenticias.
Célculoy 2.1 Proceder a calcular todas y cada una de las néminas, | Coordinador
revision de para posteriormente hacer una revision general y | (a) del
02 noémina confirmar que estén debidamente aplicados todos los | Departamento
movimientos. de Nominas
2.2 Realizar un segundo calculo en el que se procede a
revisar las deducciones de los empleados.
Nominista
2.3 Cargar las incidencias y los movimientos en Pensiones

103




Gobierno de
TLAQUEPAQUE

ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE

recibos para el
pago quincenal y
listas de raya

tarjeta o depdsito, para la impresion de la lista de raya,
selecciona grupos "todos" para que se impriman tanto el
personal de cheque como de depésito.

5.2 Imprimir recibos de pago v lista de raya.

5.3 Exportar los archivos de néminas para los acumulados de
la quincena con la ndémina general, honorarios,
fortalecimiento, primer nivel, etc. Tanto percepciones
como deducciones.

5.4 Una vez impresos recibos, cheques vy listas de raya, se
procede a separar por nimero de dependencia y a poner
en sobre, para entregarse a cada uno de los encargados
de su pago.

5.5 Generar el archivo para dispersion de pago electrénico de
todas y cada una de las néminas procesadas.

del Estado.
03 Autorizacion de 3.1 Una vez validados todos los movimientos que se | Coordinador
los pagos cargaron, se procede a autorizar la plantila de | (a)de
trabajadores en el Sistema de Pensiones del Estado de | Departamento
Jalisco. de Nominas
3.2 Generar papeles de trabajo y se envia a la Direccion de
Egresos, para el pago de las aportaciones de los
trabajadores ante Pensiones del Estado y el registro
contable de las mismas aportaciones.

04 Realizar 4.1 Asignar un nimero a cada cheque para impresién y se | Coordinador
asignacion de verifica la numeracion con que se iniciara. (a) del
ndmeros de Departamento
cheque 4.2 Imprimir los cheques. de Néminas

4.3 Si hubiera algin error en la impresiéon se correrd el | Nominista
proceso de reasignacion de folio o numero de cheque, y
se procedera a terminar la impresién de los mismos.

05 Generar el 5.1 Ingresar al sistema eslabdn y seleccionar menu eligiendo | Nominista

reporte de recibo de pago electrénico, seleccionando el tipo de pago
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Elaboracion de
solicitud para
traspaso de
fondos

6.1

6.2

6.3

6.4

Elaborar los papeles de trabajo para los traspasos
bancarios y se firman por cada area respectiva (Néminas,
Direccion de Recursos Humanos, Coordinacion General
de Administracion e Innovacion Gubernamental) y se
mandan a la Direcciéon de Egresos y Tesoreria para su
autorizacion.

Cargar archivo de dispersion en la plataforma del banco,
esperando su validacion por parte del mismo sistema
(plataforma bancaria).

Pasar a la Direccién de Egreso para la autorizacion de
cada archivo.

Revisar y validar que el pago ejecutado se haya
procesado y aplicado a cada una de las cuentas de cada
empleado.

Coordinador
(a) del
Departamento
de Néminas

07 Recepcion de
noémina con
firmas y elaborar

péliza.

7.1

7.2

7.3

7.4

Recibir las ndminas de cada é&rea, validando y revisando
gue todas y cada una de ellas estén firmadas por cada
empleado, certificadas por cada responsable de la
dependencia.

Elaborar las pélizas de ndminas y se integran en fisico a
las listas de raya de acuerdo al tipo de némina.

Ordenar todas las listas de raya por dependencia y las
poélizas de cheques, diario etc.

Mandar por oficio a la Direccién de Contabilidad y Glosa.

Nominista

08 Cierre Contable

(Mensual)

8.1

8.2

8.3

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.35

Remitir para autorizacion

Elaborar cheque para el pago de las retenciones

Remitir al sistema TLAC.

Elaborar de pdlizas de ndmina para cargar en TLAC.

Cargar pélizas de percepciones y deducciones de
néminas.

Realizar los cambios de cargas de pdlizas de egresos
y diario para emparejar la informacion trabajo en

COMPAQ.

Solicitar suficiencia presupuestal a la Jefatura de
Egresos.

Registrar de movimientos de cheque de la cuenta de

Coordinador
(a) del
Departamento
de Néminas

Nominista
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8.3.6 Realizar

8.3.7

ejecutar.

retenciones TLAC.

revision de
(empleados) y cuentas propias de ndéminas (TLAC).

Informar a la Direccion de Contabilidad y Glosa para
su autorizacion.

8.4 Descargar poliza de Compaq para subir a TLAC y

8.5 Realizar reporte general de retenciones ISR.
8.6 Recibir acuse fisico y archiva.

Nota: En caso de observaciones por
Contabilidad y Glosa, se hacen las correcciones.

cuentas de deudores

la Direccion de

Entrada

Salida

Registro y captura de movimientos para el pago,
célculo de la ndémina, autorizacion de pagos,
elaboracién de cheques, recibos y listas de raya

Efectuar el pago de la némina a los servidores
publicos de San Pedro Tlaquepaque y recibir las
néminas firmadas por cada area.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falta de informaciéon o documentos Tolerable No se realiza el pago y no se da de
para dar de alta o baja a un alta. Se puede hacer con fecha
empleado. retroactiva.
2 Erroren la carga externa de un Tolerable Se borra lo antes cargado y se
archivo, ya sea de incidencias, corrige.
EAD o descuentos.
3 Errores del calculo de nominas, ya Alarmante Se corrige y se vuelve a calcular
sea por conexion o sistema. haciendo todas las revisiones
necesarias, evitando el realizar un
pago erréneo.
4 Extravio de un cheque o lista de Alarmante Se reporta y cancela, dejando
raya. respaldo en fisico del motivo;
posteriormente se hace la reposicion.
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5 Falla en impresoras. Tolerable Se hace el reporte al area de

informatica para su pronta revision.

6 Rechazos de pago de algun Tolerable Se revisa el motivo del rechazo y se
empleado en repone con cheque en caso de que
la dispersion bancaria. sea imposible dispersarle a su cuenta

bancaria.

7 Error en el espacio de firmas de los Tolerable Se reimprime la némina para volver a
empleados en las listas de raya. firmarla 'y reponerla. Si algin

empleado ya no esta activo, se deja
respaldo de los hechos.

8 Recepcion de listas de raya Tolerable Se regresa para su certificacion o
incompletas o mal certificadas por reimprime si fuera  necesario.
el responsable del area. Dejando respaldo de los hechos si el

responsable ya no esta activo.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de elaboracion y pago de ndmina

Nominista Coordinador (a) de Nomina

Inicio

Captura de movimientos
en sistema ESLABON.

I

Calculo y revisién de
nomina.

> Autorizar EAD

Realizar asignacion de
nameros de cheque.

v

Generar el reporte de
recibos para el pago
quincenal y lista de raya.

Elaboracion de solicitud
para traspaso de fondo y
entrega al Area de
Egresos.

Recepcion de némina con
firmas y elaborar péliza.

I

Cierre contable

Fin
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07.- Proceso de elaboracion de la plantilla de personal.

Descripcién:

Este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar la plantilla del personal que se presentara ante la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, para su envio y aprobacion por parte
del Pleno del Ayuntamiento dentro del paquete del presupuesto de egresos de cada afio, donde se definen los
costos, las plazas y la estructura que compone a las dependencias del Ayuntamiento de San Pedro
Tlaguepaque.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion Recursos Humanos

Departamento Coordinacion del Departamento de Nominas

Responsable de Proceso:

Coordinador (a) del Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planeacién 1.1 Recibir solicitud para la elaboracién de la plantilla de | Coordinador
personal. (a) del
Departamento

1.2 Revisar la conformacion de las dependencias, estructura
y nimero de plazas.

1.3 Revisar la plantilla de personal del ejercicio fiscal del afio
anterior.

1.4 Recibir de la Coordinacion General de Administracion e
Innovacion  Gubernamental, las propuestas de
modificacion acordadas por la Administracion Puablica
Municipal.

02 Disefio de plantilla | 2.1 Elaborar el calculo de cada uno de las plazas. Coordinador

(a) del

2.2 Agrupar las remuneraciones del personal al servicio de | Departamento
los entes publicos tales como: sueldos, salarios, dietas,

109



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

honorarios asimilables al salario, prestaciones y gasto de
seguridad social, obligaciones laborales y otras
prestaciones derivadas de unas relaciones laborales;
pudiendo ser de caracter permanente o transitorio

2.3 Calcular por partida y asignar fuente de financiamiento

Coordinador
(a) del
Departamento

03 Entrega de partida de

plantilla

3.1 Analizar y distribuir por montos por
financiamiento en formato oficial.

3.2 Presentar el proyecto de plantila a la Direccion de
Recursos Humanos y a la Coordinacion General de
Administracién e Innovacién Gubernamental para su
validacion.

3.3 Entregar la plantilla y resumen por partida de los servicios
personal (capitulo 1000) a la Tesoreria y/o Secretaria del
Ayuntamiento.

Entrada Salida

Entregar el proyecto de plantilla a la Direccién de
Recursos Humanos.

Recepcion de solicitud de elaboracion de plantilla,
célculo de montos, estructura, nombre y nimero de
plazas.

Anadlisis de Riesqgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Modificacion de algun célculo, Tolerable Se hace el ajuste sefialado o
monto asignado o fuente de necesario, cuidando que este mismo
financiamiento, por observacion, no afecte en cuestiones
criterio o peticién en las mesas de presupuestales.
trabajo que se realizan para su
aprobacion.

2 Modificacion de alguna plaza o Tolerable Se hace el cambio 0 ajuste sefialado,
dependencia, por cambio en el apegandose a lo sefialado en el
reglamento. reglamento.
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Proceso de elaboracion de la plantilla de personal

Coordinador (a) de Nomina

Inicio
Planeacion.

Disefio de plantilla.

Elaborar célculo y
agrupar
remuneraciones.

l

Entrega de plantilla

Fin
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08.- Proceso de credencializacion del personal

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar la credencial al personal del ayuntamiento (no
aplica para empleados por honorarios).

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe (a) del Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Elaboracion de 1.1 Elaborar plan de trabajo, tomando en cuenta las | Jefe (a) del
calendario necesidades de cada dependencia. Se marcan | Departamento

prioridades para la elaboracion de sus nuevas
credenciales, ya que hay dependencias y puestos que les
es fundamental el identificarse con una credencial
actualizada.

1.2 Elaborar un calendario de atencién a las dependencias,
teniendo en cuenta las prioridades de las dependencias.

02 Notificacion a las | 2.1 Notificar (ya sea via telefénica o via oficio) a la | Jefe (a) del
dependencias dependencia para programar. Departamento

2.2 Determinar dia y hora correspondiente y el personal que
se recibira.

03 Preparacion de la | 3.1 Tomar la informacién necesaria del Sistema ESLABON | Jefe (a) del
informacion misma que sirve como base para la elaboraciéon de la | Departamento
némina.

3.2 Cargar esta informacion al sistema evitando asi el tener
que capturar mucha informacién que ya se tiene en la
base de datos tal como; fecha de ingreso, nimero de
empleado, puesto, RFC, CURP, NSS, apellido paterno,
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apellido materno y el nombre completo.
04 Elaboracion de las | 4.1 Recibir al empleado en el dia y hora sefalado. Jefe (a) de
credenciales Departamento
4.2 Indicar al empleado que tome asiento en un punto donde
colocamos un fondo blanco.
4.3 Tomar la foto.
4.4 Guardar en una carpeta con el nombre de la fecha en que
se esta imprimiendo la credencial, misma que contendra
las fotos de todas las credenciales emitidas el mismo dia.
4.5 Abrir la foto con el programa de edicion de fotos de
Microsoft, se recorta y se guarda.
4.6 Abrir el programa de escaneo de firmas y asighar una
carpeta.
4.7 Ingresar al sistema de credencializacién, buscar por
nombre al empleado y al localizarlo, abrir para editar la
informacion.
4.8 Agregar la foto ya editada con firma, pedir sus datos
personales como su teléfono celular, su correo
electrénico, su tipo de sangre y un nimero de teléfono
para emergencias, guardar la informacion.
05 Impresién de la | 5.1 Pasar a la ventanilla de atencion y ahi se les imprime su | Auxiliar
credencial nueva credencial. Técnico (a)
5.2 Ingresar al sistema de credencializacién, localizar al
empleado y generar la impresién en pantalla.
5.3 Imprimir la credencial.
Entrega de | 6.1 Entregar al empleado un formato de recibo para ser | Auxiliar
credencial llenado con sus datos generales y fecha, después de | Técnico (a)
06 llenarlo es firmado y entregado.
6.2 Entregar su nueva credencial.
Entrada Salida
Calendario para credencializaciéon y natificaciones a . . _
. Entrega de credenciales a los servidores publicos.
las dependencias.

113




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 El empleado no acude a tramitar su Tolerante Se notifica el calendario a los
credencial. titulares de las dependencias para
gque le den seguimiento a la
asistencia.
2 El empleado tiene una modificacion Tolerante El empleado acude a actualizar su
a su puesto o su dependencia. credencial.
3 Tratamiento de datos personales. Alarmante Realizar el aviso de privacidad y

manejar los datos personales
conformo lo dispone la ley de la
materia, ya que encontramos datos
sensibles.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de credencializacion del personal

Jefe (a) de Departamento Auxiliar Técnico (a)

Elaboracién de un
calendario.

Notificacion a las
dependencias.

l

Preparacion de la

informacion.
Elaboracion de las Impresioén de la
. | — P .
credenciales. credencial.

l

Entrega de la credencial.

Fin
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09.- Proceso de administracion de movimientos ante el IMSS (altas bajas,
modificaciones de salario y cartas patronales).

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracion de los movimientos afiliatorios del
personal del Ayuntamiento ante el IMSS y elaboracion de cartas patronales para que el personal realice su
tramite correspondiente en la clinica mas cercana a su domicilio.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir el formato remitido por el Departamento de | Técnico (a)
formatos (altas, Reclutamiento y Seleccion por movimientos que | Especializado
bajas y causo el empleado ante el ayuntamiento. (@
modificaciones de
salario). 1.2 Canalizar el tipo de movimiento a realizar, los

formatos generados pueden ser de altas, bajas o
modificaciones de salario.

1.3 Capturar la informacion dentro de la aplicacién
DISP-MAG, la cual es un proceso automatizado
para capturar la informacion tanto de altas, bajas y
modificaciones de salario.

1.4 Enviar una copia de este formato al Departamento
de Seguridad Social para afectar de acuerdo a lo
solicitado ante el IMSS.

02 Movimientos 2.1 Capturar la informacién dentro de la aplicacion. Técnico (a)
afiliatorios ante el Especializado
IMSS 2.2 Enviar por medio de IDSE (IMSS desde su empresa), | (a)

logrando asi una comunicacion directa teniendo un
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tiempo de respuesta de 24 horas.

2.3 Validar que los movimientos ante el IMSS se carguen
de manera correcta.

2.4 Archivar documentos. Cuando es alta y el empleado
pretende una carta patronal, pasar al 3.1.

03 Cartas patronales 3.1 Recibir la solicitud del empleado que requiere su carta | Técnico (a)

patronal. Especializado

(a)

3.2 Revisar que la solicitud, contenga los datos del
solicitante.

3.3 Entregar al dia habil siguiente de la solicitud.

Entrada Salida

Movimientos patronales de los empleados, formatos, | Realizar los movimientos ante el IMSS y entregar las
sistema y solicitud de cartas patronales. cartas patronales solicitadas.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Capturar algun dato erréneo. Tolerante Revision de datos y correccion si es
necesario.
2 Indebido tratamiento de datos Alarmante Revisar la finalidad de los datos y
personales. usarlos sélo para la actividad a
desarrollar.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de administracién de movimientos ante el IMSS

Técnico Especializado (a)

Recepcion de formatos
(altas, bajas y
modificaciones de
salario).

'

Movimientos afiliatorios
ante el IMSS.

l

Cartas patronales.

Fin
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10.- Proceso de designacién de beneficiarios del seguro de vida y ayuda de
gastos funerarios y partes proporcionales del personal.

Descripcién:

En este proceso se describe los pasos a seguir para la designacién y firma del empleado para el seguro de
vida, gastos funerarios y partes proporcionales de los empleados.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinacién General de Administracién E Innovacién Gubernamental

Direccioén

Direccién de Area de Recursos Humanos

Departamento

Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

firma de su seguro de vida y designacion de beneficiarios.

2.2 Recibir a los empleados en las oficinas de Seguridad
Social.

2.3 Entregar a los servidores para que llenen el formato
designacion de beneficiarios del seguro de vida, ayuda de
gastos funerarios y partes proporcionales.

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir las pélizas del seguro de vida por parte de la | Jefe (a) del
pélizas aseguradora de todo el personal del ayuntamiento. Departamento
1.2 Revisar cada una de las pélizas del seguro de vida.
1.3 Acomodar por dependencias para tener un rapido acceso
al momento de ser solicitadas para su firma
correspondiente. Aucxiliar
Técnico (a)
1.4 Firmar de las pdlizas por el Jefe (a) del Departamento de
Seguridad Social.
02 Firma de las | 2.1 Agendar y notificar a las dependencias para que acudan | Jefe (a) de
poélizas los empleados al Departamento de Seguridad Social a la | Departamento
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2.4 Recabar firma y archivar.

En el caso de fallecimiento de un empleado del
Ayuntamiento, los familiares que se sientan con derecho
a ser beneficiarios. Pasar al procedimiento 3.

03 Ayuda de Gastos | 3.1 Recibir en el Departamento de Seguridad Social el | Técnico (a)

Funerarios y informe del fallecimiento. Especializado
Partes (a)
Proporcionales 3.2 Verificar el expediente e informar el nombre de los

beneficiarios designados.

3.3 Informar sobre los tramites necesarios para que sea
pagada su ayuda de gastos funerarios y partes
proporciones.

3.4 Recibir los documentos requeridos por parte de los
beneficiarios.

3.5 Turnar al departamento de ndéminas quien elaborara el
cheque a nombre del beneficiario.

Entrada Salida

Pélizas de seguros de vida firmadas por los
funcionarios publicos y la gestién de los tramites con
los beneficiarios.

Pélizas de seguro de vida, firma de los servidores
publicos y solicitud para tramite de gastos funerarios.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Error en la entrega de poélizas de Alarmante Realizar un calendario por
seguro de vida a funcionarios dependencia bajo una revision y
indebidos. acomodo previo de la informacién.

2 Falta de revision de los Alarmante Revisar de manera exhaustiva las
beneficiarios y entrega de apoyo a pdlizas y los documentos que
personas indebidas. presentan los beneficiaros.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de designacion de beneficiarios del seguro de viday ayuda de gastos funerarios
y partes proporcionales del personal

Jefe (a) de Departamento Auxiliar Técnico (@)  Técnico (a) Especializado (a)

Inicio

Recepcion y revision Acomodar las
de pélizas del seguro ——p pdlizas por
de vida. dependencia.

v

Firma de seguros de
vida.

Ayuda de gastos
P funerarios y partes
proporcionales.

l

Recibir los
documentos
requeridos y turnar
al departamento de
néminas

Fin
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11.- Proceso de trdmite de indemnizacién de seguros.

Descripcién:

En este proceso de describe los pasos a seguir para tramitar ante la compafiia de seguros la indemnizacion
de pdliza colectiva del personal vigente asegurado, ya sea por causas de muerte natural, muerte accidental y

por invalidez.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
Atencion de 1.1 Recibir a los familiares del trabajador fallecido y/o del | Técnico (a)
familiares y trabajador que solicita la indemnizacién de la péliza por | Especializado

01 trabajadores invalidez. (@)

1.2 Informar del trdmite a realizar y cuales serian los

requisitos.
Solicitud de | 2.1 Recibir solicitud de indemnizacion. Técnico (a)
indemnizacion Especializado
2.2 Revisan los documentos solicitados para la realizacion | (a)
del tramite.

2.3 Solicitar la indemnizacion de la péliza.

2.4 Llenar el formato de la compafiia de seguro de vida.
02

2.5 Realizar un oficio a la compafia de seguros para remitir
el expediente y solicitando el pago de la indemnizacién.
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03 Entrega de | 3.1 Recibir el cheque para el pago de la indemnizacién. La | Técnico (a)
cheque a los compafiia de seguros después de un mes de haber | Especializado
beneficiarios ingresado la solitud de pago lo hace llegar. (a)

3.2 Citar a los beneficiarios para la firma del finiquito.
3.3 Entregar del cheque de la indemnizacion.

3.4 Realizar el archivo del expediente del tramite realizado
por nombre del trabajador.

Entrada Salida

Solicitud de indemnizacion por familiares y/o | Efectuar el pago a los beneficiarios y/o al trabajador
trabajador. indemnizado.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Error al llenar los formatos. Tolerante Se llena un nuevo formato y se

destruye el erréneo.

2 Falta de revision de los Tolerante Estar atentos para revisar que los
documentos. solicitantes sean los titulares de los
derechos y que presenten toda la
documentacién necesaria.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de tramite de indemnizacion de seguros de vida

Técnico (a) Especializado (a)

Atencion de familiares y
trabajadores.

Y

Solicitud de
indemnizacion.

Y

Entrega de cheques a
los beneficiarios.

l

Realizar archivo del
expediente del tramite.

Fin
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12.- Proceso de control de las incapacidades.

Descripcién:

En este proceso se describen las actividades para llevar el registro y control de todas las incapacidades
recibidas por la Direccién de Recursos Humanos procedentes de todas las dependencias del ayuntamiento.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe (a) del Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir las incapacidades remitidas por las diferentes | Jefe (a) del
incapacidades dependencias del ayuntamiento, las dependencias tienen | Departamento

un plazo limite de 3 dias habiles para enviarlas.
1.2 Levar a validar al Departamento de Seguridad Social.

1.3 Sellar de recibido el oficio de envio de la(s)
incapacidad(es).

02 Validacién de 2.1 Revisar que sea incapacidad original y no fotocopia. Jefe (a) del

incapacidades Departamento

2.2 Revisar en el sistema que el empleado sea vigente y
antigledad en el puesto.

2.3 Validar checando en el sistema y si es de contrato que
cuente con un contrato vigente o si este esta a punto de
concluir o recién llegado.

03 Registro de 3.1 Realizar una relacion diaria de las incapacidades | Jefe (a) de
incapacidades recibidas. Departamento
Auxiliar
3.2 Registrar las incapacidades en un archivo auxiliar de | Técnico (a)
Excel.

3.3 Hacer los cruces necesarios y obtener la fecha de ingreso
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del empleado, dependencia donde labora, responsable y
los dias acumulados de incapacidad y son entregadas.

04

Capturay archivo | 4.1 Capturar todas las incapacidades en el sistema de | Auxiliar
de incapacidades ESLABON, mismo donde se lleva un registro e historial | Técnico (a)

de todas las incapacidades.

4.2 Resguardar el archivo fisico de las incapacidades en
folders, las cuales se concentran por nombre y centro de
costo de la dependencia.

Entrada

Salida

Recepcion de incapacidades.

Captura de las incapacidades.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Capturar datos erréneos. Tolerante Se hace la revisién y se corrige el
error si este caus6 algun descuento
al empleado, se le reembolsara la
cantidad descontada.

2 Indebido tratamiento de datos Alarmante Proteger los datos y utilizarlos s6lo

personales. para los fines establecidos.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de control de las incapacidades

Jefe (a) de Departamento Auxiliar Técnico (a)

Inicio

Recepcién de
incapacidades.

Validacion de
incapacidades.

Registro de
incapacidades.

Captura y archivo
de incapacidades.

Fin
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13.- Proceso de actualizaciones a la plataforma del IPEJAL.

Descripcién:

En este proceso se describe los pasos a seguir para la aplicacion de todos los movimientos de los
empleados de tal forma que el movimiento en ndminas también quede aplicado en el portal de IPEJAL.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion E Innovaciéon Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Registro de 1.1 Recibir los formatos de la Coordinacién del Departamento | Jefe (a) del
movimiento de Ndéminas; altas, bajas, modificaciones de sueldo, de | Departamento
puesto, de adscripcién, etc., asi como también las
licencias.

1.2 Registrar los movimientos en un archivo auxiliar donde se
llevara el control, este nos auxilia también en el célculo
de dias a los empleados que tienen movimiento que no
inician ni terminan cuando inicia o termina el periodo de
la quincena.

1.3 Ingresar al portal de IPEJAL y capturar todos los
movimientos, entrando a cada uno de los mends segun
sea el caso (Altas, bajas, licencias, actualizacién).

02 Conciliacién con 2.1 Solicitar el calculo de némina con los importes. Jefe (a) del
los movimientos Departamento
de nébmina 2.2 Descargar una plantilla del portal de IPEJAL.

2.3 Cruzar para conciliar que la informacién sea la misma
aplicada en la nomina, si hay diferencias determinar
causa y corregir.
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03 Captura de 3.1 Capturar en el médulo dentro del portal de IPEJAL. Si en | Jefe (a) de
reintegros y la quincena se detect6 que hay necesidad de hacer | Departamento
retroactivos pagos retroactivos o0 en su caso pedir reintegro de algin | Técnico (a)

pago mal aplicado. Especializado
(a)

3.2 Aplicar el retroactivo correspondiente. Hay dos tipos de
retroactivo; retroactivo a sueldo y retroactivo de
antigliedad, si el empleado ingres6 en quincenas
anteriores a la que se esta trabajando se toma como
retroactivo de antigiiedad y si en quincenas anteriores por
algun motivo se registr6 un sueldo diferente al que debio
haber sido correcto se aplicara retroactivo de sueldo.

3.3 Generar los reportes de todos los movimientos ya que la
informacion que tenemos en el portal de IPEJAL es
idéntica a la aplicada en la némina, (estos reportes no se
imprimen se guardan en formato PDF dentro del periodo
de la némina que se estd trabajando en una carpeta
llamada IPEJAL), en esta misma carpeta guardar la
plantilla que se descarg6 del portal, misma que nos sirvio
para hacer el cruce con la némina.

04 Aceptacion, 4.1 Descargar la aceptacién de la EAD del portal de IPEJAL, | Jefe (a) de
descarga y carga (es como cerrar el periodo en el portal, en este proceso | Departamento
de la EAD manda datos y totales de la misma, guardar esta

informacion en la misma carpeta de trabajo).
4.2 Guardar la aceptacion en la carpeta de trabajo.
4.3 Descargar en formato CVS.

4.1 Hacer una copia de la EAD descargada, la cual se debera
de trabajar para adecuarla.

4.2 Subir la informacién al sistema eslabén, (la EAD contiene,
el importe de la aportacion al fondo y todos los préstamos
de los empleados). Antes de hacer el segundo calculo de
la nébmina subir esta informacién y proceder con el
célculo.

05 Verificacion de los | 5.1 Generar de nuevo el archivo que contiene la némina ya | Jefe (a) de
movimientos calculada y se procede a verificar que todos los | Departamento
empleados tengan calculado todos los importes
generados por IPEJAL.

5.2 Registrar en el archivo auxiliar de Excel para pedir su
reintegro o su retroactivo para la siguiente quincena, si
existiera alguna omision.
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Entrada

Salida

Movimientos del personal, captura y calculos.

Aplicacién de los movimientos de los trabajadores
del ayuntamiento ante el IPEJAL.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Recepcion  tardia de  algln Tolerante Se solicita reintegro o se envia
movimiento. retroactivo, segun sea el caso, en el
siguiente periodo.
2 No remitir en tiempo los reportes Tolerante Realizar un calendario de trabajo y

ante la Plataforma.

delimitar las fechas especificas.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de actualizacion a la plataforma del IPEJAL

Jefe (a) de Departamento Técnico (a) Especializado (a)

Inicio

Registro de
movimientos.

l

Conciliacién con los
movimientos de
némina.

l Generar los reportes

Captar los reingresos de todos los
y reactivos. movimientos que se
generan en IPEJAL.

Aceptacion, descarga
y carga de la EAD

;

Verificacion de los
movimientos

Fin
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14.- Proceso de control de tramites para movimientos ante el IPEJAL.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para el control de los tramites de los empleados del
ayuntamiento para los movimientos que deseen realizar ante el IPEJAL.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No.

Procedimiento Descripcién Responsable
Recepcion de las | 1.1 Recibir al personal que labora o labord en el municipio. Aucxiliar
solicitudes Técnico (a)

1.2 Escuchar su peticion que pueden ser: hoja de servicio,
hoja de baja, autorizaciéon de licencia o constancia de
01 labores.

1.3 Solicitar un escrito petitorio en caso de que el empleado
fuera a pedir una hoja de servicio, constancia de labores
0 cuando es su baja y quiera seguir haciendo
aportaciones de manera voluntaria.

02 Gestion y entrega | 2.1 Revisar con el personal del area de ndminas que el | Auxiliar
de tramites empleado no tenga adeudo. Cuando es la hoja de baja | Técnico (a)
para su retiro de aportaciones.

2.2 Entregar la hoja que se haya solicitado por el empleado al
dia habil siguiente, firmada por la Direccién de Recursos
Humanos.

2.3 Capturar en el sistema los registros entregados.

2.4 Archivar informacion.
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Entrada Salida

Recepcion de solicitudes y documentos necesarios

para el tramite Entrega de las hojas de los tramites solicitados.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Plasmar en la hoja de servicio una Tolerante Revisibn antes y después de la
antigliedad errénea. impresion de sus fechas tanto de alta
como de baja al ayuntamiento.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de control de tramites para movimientos ante el IPEJAL

Auxiliar Técnico (a)
Inicio

Recepcion de la
solicitud de hoja de
servicio ante el
IPEJAL.

|

Solicitar escrito
petitorio en caso de
hoja de servicio.

!

Revisar que el
empleado no tenga
adeudo.

!

Entregar hoja al dia
habil siguiente.

Fin
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15.- Proceso de céalculo de pago del IMSS.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar los movimientos afiliatorios ante el IMSS
que son capturados al programa SUA, para generar la autodeterminaciéon de pago de las cuotas obreras

patronales.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe del Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Captura de los 1.1 Capturar dentro del programa SUA todos los | Jefe (a) del
movimientos movimientos afiliatorios ante el IMSS realizados | Departamento

durante el mes.
Técnico (a)
1.2 Realizar una revisibn de la base de datos del | Especializado
programa SUA contra los movimientos de némina y | (a)
de la liquidacién que emite el IMSS.

1.3 Generar el archivo de pago de liquidacién del mes a
generar en el programa SUA que se almacena en un
CD y se carga a la pagina de internet del IMSS para
que se genere una linea de pago.

02 Solicitud del Pago | 2.1 Realizar el oficio a Tesoreria solicitando el pago de la | Técnico (a)
a Tesoreria liquidacién del IMSS del mes a pagar, anexando el | Especializado
formato de la linea de pago y el archivo guardado en | (a)
el CD.

2.2 Notificar el oficio a la Tesoreria.

2.3 Archivar expediente.
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Entrada

Salida

Tesoreria.

Captura de movimientos ante el IMSS y solicitud a la

Realizar el célculo del pago ante el IMMS.

Andlisis del Riesgo:

trabajador.

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Hacer un mal calculo por cada Tolerante El calculo se realiza en una hoja de

Excel, donde verificamos la suma del
importe a pagar por fortalecimiento y
por némina general mismo que debe
ser igual al gran total.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de célculo de pago del IMSS

Técnico (a)

Jefe (a) de Departamento Especializado (a)

Inicio

Captura en SUA
movimientos del ——p»
mes ante el IMSS.

Generar archivo de
pago del mes.

;

Almacenar en un
CD.

;

Solicitar pago a
Tesoreria.

Fin
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16.- Proceso de pago de aportaciones ante el IPEJAL por laudo y/o amparo.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el tramite del pago del fondo de aportaciones
al IPEJAL de los trabajadores que hayan demandado al municipio, los cuales son requeridos por resolucién
judicial y/o administrativa.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. | Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcién de 1.1 Recibir la solicitud de pago de las aportaciones ante el | Jefe (a) de
la solicitud de IPEJAL. Departamento
pago de
aportaciones 1.2 Recibir la solicitud por la Coordinacion General de | Técnico (a)

Administracién e Innovacion Gubernamental y por los | Especializado
Departamentos de Relaciones Laborales y de lo | (a)
Contencioso Laboral.

1.3 Revisar el laudo o el amparo para sefalar lo ordenado en la
sentencia o resolucion para poder dar cumplimiento.

02 Solicitud de 2.1 Realizar el oficio solicitando el célculo de las aportaciones | Técnico (a)
célculo de de los periodos requeridos, remitiendo copias debidamente | Especializado
aportaciones al certificadas del laudo, el cual debe también debe ser | (a)

IPEJAL cargado en el portal del IPEJAL.

2.2 Notificar oficio al IPEJAL.

Notificador (a)

2.3 Recibir en la Direccibn de Recursos Humanos la
contestacion del IPEJAL, haciendo referencia de la
autorizacibn o negacion de realizar el pago de las
aportaciones.
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4.2

Realizar el archivo del expediente generado por nombre y
numero de expediente del juicio.

03 Solicitud de 3.1 Realizar el oficio solicitando el pago de las aportaciones al | Técnico (a)
pago de fondo de pensiones, que se encuentran autorizadas y | Especializado
aportaciones a cargadas en el portal, anexando el documento original del | (a)

Tesoreria IPEJAL del calculo.
3.2 Notificar el oficio a la Tesoreria Municipal.
3.3 Recibir en la Direccion de Recursos Humanos, el
comprobante de pago de las aportaciones realizadas por la
Direccién de Egresos.

04 Remisién del 4.1 Realizar el oficio remitiendo el comprobante de pago de las | Jefe (a) de
pago de portaciones realizadas al IPEJAL, a la Coordinacion General | Departamento
aportaciones de Administraciéon e Innovacién Gubernamental y/o a los
ante el IPEJAL Departamentos de Relaciones Laborales y de Ilo
y archivo Contencioso Laboral, para que sean exhibidos en el tribunal

que se ha dado cumplimento a lo solicitado. Técnico (a)

Especializado

(a)

Entrada

Salida

Recepcion de solicitud de pago de aportaciones.

del pago por parte de IPEJAL.

Realizacion del pago de las aportaciones y recepcion

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 - L Canalizar y ordenar el cumplimiento
Incumplimiento de orden judicial y/o .
. . Alarmante de lo ordenado en los tiempos que
administrativa. _ e
dispone el acuerdo de notificacion.
2 Revisar los calculos realizados para
Mal célculo de las aportaciones. Tolerante obtener la validacion de las
cantidades.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de pago de aportaciones ante el IPEJAL por laudo y/o amparo

Jefe (a) de Departamento Técnico (a) Especializado (a)

Inicio

Recepcion de la
solicitud de pago ————»
de aportaciones.

Solicitud de pago
de aportaciones.

Solicitud de pago a
Tesoreria.

Remision del pago
de aportaciones

ante el IPEJAL y
archivo.

Fin
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17.- Proceso de recepcién de solicitudes por riesgo de trabajo y traslado de
semanas por maternidad.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepcién de los formatos ST-7 riesgo de trabajo y
solicitud de transferencia de semanas de descanso del periodo prenatal al postnatal ante el IMSS.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracion E Innovacién Gubernamental

Direccioén Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

formato ST-7

empieza con el llenado donde la informacién se obtiene
en Eslabén (fecha de ingreso y nombramiento) asi
mismo también se obtiene informacién del SUA (nimero
del Seguro Social).

2.2 Solicitar al empleado la informacién de donde le ocurrié

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de la | 1.1.- Recibir al empleado (a) con su formato traslado de | Auxiliar Técnico
solicitud semanas por maternidad o su formato ST-7 donde solicita | (a)
sea llenado.
Jefe (a) de
1.2.- Registrar solicitud del empleado (a). Departamento
Técnico (a)
Especializado
(a)
02 Contenido del 2.1 Llenar la solicitud en el caso del formato ST-7 se | Auxiliar Técnico

(@)

el riesgo de trabajo y breve descripcién de los hechos. Jefe (a) de
Departamento
2.3 Capturar y firmar toda la informacion obtenida.
2.4 Sellar otorgandole la original y copia al empleado para
g g y cop P P Técnico (a)

gque acuda ante el IMSS a la calificacion de su

Especializado
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FORMATO ST-7. @
03 Traslado de 3.1 En el caso de traslado de semanas: Auxiliar Técnico
semanas @

3.2 Recibir la solicitud.

Jefe (a) de

3.3 Pedir el tarjeton del IMSS al empleado para poder llenar | Departamento
los datos como son nimero de IMSS, UMF, Consultorio,
Turno, Domicilio, Delegacion, N° Postal, Teléfono | Técnico (a)
Particular y de Celular, correo electrénico las semanas | Especializado
de transferencia. (a)

3.4 Llenan los datos del Municipio y firmar por el

3.5 Jefe (a) del Departamento de Seguridad Social y
Prestaciones.

3.6 Anexar copia de la credencia del INE del jefe de
Departamento, entregandole su original a la empleada.

Entrada Salida

. . Registro de traslado de semanas o de riesgo de
Solicitud del empleado, formatos oficiales. 9 9

trabajo.
Analisis del Riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Hacer un mal llenado en la Tolerante Se da lectura del evento en
descripcion del evento de riesgo de presencia del empleado, si en algo
trabajo. no estd de acuerdo se hacen las
debidas correcciones y se reimprime

el formato ST7.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de recepcién de solicitudes por riesgo de trabajo y traslado
de semanas por maternidad ante el IMSS

Técnico (a) Especializado (a) / Auxiliar Técnico (a)

Recepcion de la
solicitud.

Formato ST-7 Maternidad

¢ Formato ST-7 o
maternidad

. Recibir solicitud.
Llenar la solicitud.

,, l

Solicitar narracion
de los hechos.

Capturar datos.

v

Captura, firmay

Fin
sella.

Fin
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18.- Proceso de tramite de pension ante IPEJAL (invalidez, riesgo de trabajo,
edad avanzaday afos de servicio).

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para recibir y canalizar los tramites de pension de los
trabajadores ante IPEJAL.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 | Atencion para el 1.1 Recibir y asesorar al empleado o su familiar como | Técnico (a)
trdmite de pension solicitar informacion referente a su pension ante IPEJAL. | Especializado
ante IPEJAL @)

1.2 Revisar el historial del empleado para determinar cual
seria el trdmite de pension ante IPEJAL a seguir.

1.3 Solicitar y recibir la documentacion necesaria, de acuerdo
al tipo de pension (afios de servicio, edad avanzada,
invalidez y/o por riesgo de trabajo) para llevar a cabo el
tramite de pension ante IPEJAL.

1.4 Elaborar un expediente personal del empleado con la
documentacién requerida.

02 Gestion de 2.1 Ingresar el tramite correspondiente ante el IPEJAL. Técnico (a)
Tramite. Especializado
2.2 Supervisar que haya pasado a sesion de consejo y se | (a)

designe fecha de pension.
Auxiliar técnico
2.3 Recibir el documento oficial de pensionado. (a)

2.4 Con el documento oficial de pensionado, se realiza un
oficio de notificacion al area de adscripcion de cada uno
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de los empleados.
2.5 Notificar al empleado sobre su pension.
2.6 Actualizar el sistema sobre los empleados pensionados.

2.7 Archivar expediente.

Entrada

Salida

Recibir a empleado o familiares, solicitud de pension
y documentos para el tramite.

ayuntamiento.

Realizar el tramite de pension de los trabajadores del

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Llenado de forma incorrecta la Tolerante Se llena otra forma y se destruye la
solicitud. errénea.
2 Faltante de alglin documento. Tolerante Se recaba el documento faltante.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de tramite de pension ante el IPEJAL(Invalidez, riesgo de trabajo,
edad avanzaday afos de servicio)

Técnico (a) Especializado (a) Auxiliar Técnico(a)

Atencioén para el tramite
de pensién ante
IPEJAL.

I

Solicitar y recibir la
documentacioén —> Gestionar tramite.

necesaria.

Notificar al empleo
sobre sus pension.

v

Archivar expediente.

Fin
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19.- Proceso de aplicacion del descuento de salario por acumulo de
incapacidades (art. 44 del Ley de Servidores Publicos).

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la aplicacion de descuentos, con la finalidad de la
revision y conteo de dias de incapacidad acumulados por empleado para efecto de aplicar el Articulo 44 de
la Ley de Servidores Publicos.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion Direccion de de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Seguridad Social

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Administracién de 1.1 Revisar en la base de datos el archivo auxiliar | Jefe (a) del
Base de Datos elaborado en la recepcibn y registro de | Departamento

incapacidades.

1.2 Buscar en la base de datos la fecha de ingreso de los
empleados.

1.3 Calcular la antigiiedad, ordenar y clasificar en 3
rangos y aplicar las 3 fracciones del articulo, que son
de mas de 3 meses y menos de 5 afios, 5 a 10 afios,
més de 10 afos.

02 Computo de dias 2.1 Filtrar las incapacidades vigentes. Jefe (a) del
de incapacidad Departamento
acumulados por 2.2 Seleccionar aquellas que, segun su rango de
empleado antigliedad, estén en el limite de los dias acumulados

para no generar descuento, asi como aquellos
empleados que ya estén dentro del rango y que se les
tenga que aplicar el descuento.
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Calculo del
descuentoy
retenciéon de
cheque

descuento.

3.1 Validar si los acumulados de incapacidad amerita el

3.2 Notificar via oficio al Departamento de N6minas para
gue efectle el descuento correspondiente.

3.3 Verificar la forma de pago.

3.4 Retener el cheque de todos aquellos empleados que
ameriten descuento, asi como aquellos que estan a
punto del mismo.

3.5 Checar la forma actual de pago del empleado, si
cobra por medio electrénico, realizamos el cambio a
cheque, poniendo “cheque a retener” en el motivo y al
momento de la impresion de la nédmina pediremos
estos cheques al Departamento de Néminas.

Jefe (a) del
Departamento

04 Entrevista al
empleado

Publicos).

4.1 Citar al empleado en la jefatura de Seguridad Social.
4.2 Platicar con el empleado.

4.3 Informar la aplicacion de este Articulo, ya que algunos

lo desconocen. (Art.

4.4 Preguntar sobre su estado de salud, el por qué es que
esta acumulando tantos dias de incapacidad.

4.5 Proceder a enviar un oficio al Departamento de
Néminas para solicitar el reembolso del mismo. En el
caso de ser necesario.

Jefe (a) del
Departamento

44 del Ley de Servidores

Entrada

Salida

Registro de incapacidades y revision de aplicabilidad
de antigliedad.

Aplicacion de descuentos y/o retencion de sueldo.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Mala aplicacion de la tabla del Tolerante Se revisa el descuento aplicado y se
articulo 44 de la LSP. reembolsa si no procede.
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Falta de revision de incapacidades.

Tolerante

Se solicita el registro completo y
actualizado de las incapacidades
recibidas en la Direccion de
Recursos Humanos.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de aplicacién del descuento de salario por acumulo de incapacidades

Jefe (a) de Departamento

( Inicio )

A 4

Administracioén de la
Base de Datos.

\ 4
Computo de dias de
incapacidades
acumulados por
empleados.

A 4

Célculo del descuento y
retencion de cheque.

Entrevistar al empleado.

Fin
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20.- Proceso de seleccion y contratacion de personal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la seleccion y contratacion del personal que ingresa a
las dependencias del ayuntamiento.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. | Procedimiento Descripcién Responsable
01 | Recepcién de 1.1 Recibir propuesta y registrar. Jefe (a) de
candidatos Departamento

1.2 Citar al o los candidatos para entrevistar.

1.3 Realizar la entrevista a prospectos.

1.4 Aplicar los examenes a las personas citadas (cuestionarios
o0 test utilizados para conocer capacidades, conocimientos y
habilidades de las personas).

1.5 Emitir los resultados de la entrevista y examen.

1.6 Emitir recomendaciones respecto al candidato a cubrir la

plaza.
02 | Notificacion de 2.1 Notificar los resultados a la Direcciéon de Recursos Humanos | Jefe (a) de
resultados e integrarlos al expediente. Departamento

2.2 Recibir respuesta de parte de la Direccibn Recursos
Humanos sobre el candidato a ocupar la vacante.

2.3 Notificar a los candidatos la respuesta ya sea positiva o
negativa.

2.4 Resguardar en la bolsa de trabajo los expedientes de los
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candidatos cuando la respuesta es Negativa.

03 | Registro e 3.1 Informar al candidato positivo sobre los documentos | Técnico (a)
Ingreso requeridos para su ingreso. Especializado
(a)

3.2 Recibir los documentos.

Secretaria (0)

3.3 Elaborar formato con informacion general del candidato:
nombre, area, fecha de ingreso, nombramiento.

3.4 Integrar documentacion al formato.

3.5 Revisar y firma el formato u oficio.

3.6 Entregar formato a néminas y archiva.

04 | Nombramiento 4.1 Obtener todos los datos. Jefe (a) de
Departamento
4.2 Elaborar el nombramiento correspondiente.

4.3 Citar a la persona para recabar su firma, una vez firmado
por el interesado.

4.4 Recabar firma de la Coordinacion General de Administracion
e Innovacién Gubernamental y de la Presidencia.

4.5 Archivar en el expediente personal para su control y
resguardo.

Entrada Salida

Realizar la seleccién y contratacion del personal que
relna las mejores condiciones para el desempefio
del ayuntamiento y elaborar su hombramiento.

Recepcion de los candidatos, solicitudes, examenes,
resultados, ingreso, formatos y nombramiento

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Indebido tratamiento de los datos Alarmante Generar el aviso de privacidad y
personales. manejar los datos personales sélo
para los fines que fueron recabados.
2 Inasistencia de candidatos Tolerante Confirmar la cita directamente con
los interesados, obteniendo su
confirmacién de asistencia.
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Falta de documentos

Tolerante

No se contrata sin
informacion  completa
expediente.

incorporar la

de

cada
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Diagrama de Flujo:

Proceso de seleccion y concentracion de personal

Jefe (a) de Técnico (a)
Departamento Especializado (a)

Inicio

Recepcion de
candidatos.

Notificacién de
resultados.

—» Registro e ingreso.

Nombramiento. |«

Fin
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21.- Proceso de certificacion o copias de algun documento del expediente.

Descripcién:

En este proceso de describen los pasos a seguir para tramitar las copias certificadas ante la Secretaria del
Ayuntamiento y gestionar su respuesta y atencion.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir peticiéon en la Direccion de Recursos Humanos. | Jefe (a) de
peticion Departamento
1.2 Canalizar al Departamento de Reclutamiento vy
Seleccidon de Personal. Auxiliar
Administrativo
1.3 Revisar la peticion. (@)

1.4 Verificar lo que se esté solicitando para dar respuesta,
que los datos sean de la persona que pide la peticion,
que se guarde confidencialidad.

02 Gestion del 2.1 Verificar que se cuente con el documento. Auxiliar
expediente Administrativo
2.2 Solicitar el expediente en el archivo de la Direccion de | (a)

Recursos Humanos para su revision.

2.3 Solicitar copias, en caso que se cuente con el
documento.

2.4 Elaborar oficio si son copias simples para su entrega.

2.5 En caso de que no se cuente con el documento
notificar.
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Certificacion de
copias

3.1 Enviar a la Secretaria del Ayuntamiento las copias | Jefe (a) de
para su certificaciébn (en el caso de que asi lo | Departamento

requieran).
Auxiliar
3.2 Recibir copia certificada. Administrativo
(a)

3.3 Elaborar oficio para su respuesta.

Entrada

Salida

Recepcion de peticién de copias.

Entrega de copia simple o certificada.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No contar con el documento que Alarmante Notificar que no se encuentra el
solicitaron. documento.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de certificacién o copia de algun documento del expediente

Jefe (a) de Departamento Auxiliar Administrativo (a)

Recepcién de
peticién.

———» Verificar solicitud.
Gestion del
expediente.

Enviar copias a
certificar.

Recibir copia
P certificada y enviar al
solicitante.

Fin
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22.- Proceso de préstamo de expedientes.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para efectuar el préstamo de algun expediente del personal
del Ayuntamiento, mediante una solicitud a la Direccion de Recursos Humanos.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Solicitud de 1.1 Recibir oficio a la Direccién de Recursos Humanos donde | Jefe (a) de
préstamo de se solicita un expediente laboral. Departamento
expediente
1.2 Registrar la solicitud en el libro. Auxiliar
Administrativo
1.3 Entregar expediente y registrar su salida. (@)

1.4 Realizar un oficio firmado por la Direccién de Recursos
Humanos si es para Relaciones Laborales.

02 Recibir 2.1 Recibir de nuevo el expediente solicitado. Aucxiliar
expediente Administrativo
2.2 Registrar la fecha y el nombre de quien lo recibe | (a)

(registrar el regreso del archivo).

2.3 Archiva el expediente.

Entrada Salida

Recepcion de solicitud de expediente Recepcion del expediente prestado
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Andlisis del Riesgo:

préstamo del expediente en el libro

de registros.

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No registrar la solicitud del Alarmante Buscar el oficio donde se solicité el

préstamo del expediente para
anotarlo en el libro de registros

Cuando se reciba de nuevo el
expediente completar la informacion
en el libro.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de préstamo de expediente

Jefe (a) de Departamento Auxiliar Administrativo (a)

Recibir solicitud. F————p

Entregar expediente
y registrar su salida.

Recibir expediente.

Archivar expediente.

Fin
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23.- Proceso de organizacion, gestion de cursos de capacitacion, actualizacion y
desarrollo Humano.

Descripcién:

En este proceso se describe los pasos a seguir para gestionar los cursos de capacitacion, actualizacién y
desarrollo humano y para impartirlos al personal que integra el Gobierno Municipal de San Pedro
Tlaguepaque.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Direccion Direccion de Area de Recursos Humanos

Departamento Jefatura de Departamento de Capacitacion y Desarrollo Humano

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Elaboracion del 1.1 Convocar a reunion al personal del Departamento para | Jefe (a) de
programa de elaborar el programa de capacitacion con base en las | Departamento
capacitacion peticiones enviadas por las dependencias, las

necesidades de capacitacion sugeridas en las Ultimas
evaluaciones de cursos y las capacitaciones que indique
la Direccion de Recursos Humanos.

1.2 Elaborar programa de capacitacion.

1.3 Remitir el programa al Director (a) de Recursos Humanos
para su aprobacién. Si no se aprueba el programa,
regresar al punto 1 y elaborar de acuerdo a lo indicado
por el Director (a).

02 Gestion de cursos | 2.1 Analizar los cursos de capacitacion que se impartiran al | Jefe (a) de
personal del Gobierno Municipal de San Pedro | Departamento
Tlaquepaque, revisando las necesidades, materias y
contenidos para el desarrollo de los mismos.

2.2 Gestionar los apoyos, convenios Yy contactos con
instituciones publicas y privadas que pudiesen realizar las
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capacitaciones.
2.3 Contactar a los ponentes para establecer las fechas de
capacitacion.
2.4 Enviar oficios solicitando los espacios para los cursos e
insumos necesarios para la ejecucién de la capacitacion.
03 Difusion del 3.1 Elaborar y enviar la circular de invitacién a los cursos, | Técnico (a)
programa anexando las fichas informativas correspondientes en | Especializado
cada circular. (a)
3.2 Solicitar la elaboracién del cartel promocional anexando | Jefe (a) de
la ficha promocional correspondiente. Departamento
3.3 Solicitar a la Direccion General de Comunicacion Social | Auxiliar
la elaboracién del cartel promocional. Técnico (a)
3.4 Recibir e imprimir los carteles necesarios para ser
entregados en todas las oficinas del Gobierno Municipal
de San Pedro Tlaquepaque.
3.5 Distribuir los carteles entre el personal para colocarlos en
lugares visibles, pertinentes y autorizados en las oficinas.
04 Preparacion del 4.1 Contactar via telefénica a los enlaces de capacitacion y | Técnico (a)
evento secretarias de las distintas oficinas, mencionandoles la | Especializado
circular y el cartel de cursos. (a)
4.2 Revisar la plataforma de oficios y registrar a quienes | Auxiliar
solicitan inscripcion a los cursos. Técnico (a)
4.3 Elaborar listas de asistencias con los nombres del
personal que se inscribi6 a los cursos.
4.4 Preparar los insumos y equipo necesarios para el
desarrollo del curso.
05 Realizacion del 5.1 Acudir al lugar del evento con los insumos y equipo | Técnico (a)
evento necesarios. Especializado
(a)
5.2 Colocar listas de asistencias en mesa de registro y
auxiliar a los servidores publicos para que anoten la | Auxiliar
informacion solicitada. Técnico (a)
5.3 Instalar equipo necesario para la proyeccion y audio del
curso.
5.4 Recibir al ponente y revisar los ultimos detalles antes de
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iniciar el curso.
5.5 Supervisar el desarrollo del curso.
5.6 Tomar fotografias durante el curso.

5.7 Entregar el formato de evaluacién al personal que acudié
a tomar el curso.

5.8 Supervisar que el personal que acudio6 al curso, firme su
entrada, su salida y entregue la hoja de evaluacién
debidamente llenada.

06 Elaborar y 6.1 Revisar y capturar los nombres de los participantes al | Técnico (a)
entregar curso. Especializado
constancias (a)

6.2 Elaborar constancias, pueden ser impresas o digitales.
Cada caso se define con antelacion. Auxiliar
Técnico (a)

6.3 Entregar constancias. Puede ser de diversas maneras:
1) Via digital y las recibe directamente el participante.
2) Via digital y las recibe el Jefe (a) de Unidad.

3) Impresas y se entregan al Jefe (a) de Unidad en su
oficina.

6.4 Imprimir y se entregan en un evento programado y
exclusivo para la entrega, que, a su vez, puede ser 0 no,

protocolario.

6.5 Archivar evidencias en expediente fisico y digital.

Entrada Salida
Planeacién de los cursos de capacitacion Entrega de constancia de los cursos de capacitacion
Analisis del Riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Gran numero de asistentes en Alarmante Se recurre a solicitar el apoyo de las
eventos programados y/o en Proteccion Civil, Servicios Médicos y
Comunicacién Social. dependencias
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capacitaciones masivas

de auxilio como Comisaria

Falta de equipo necesario para Alarmante Falta de equipo necesario para

impartir cursos y/o conferencias. impartir cursos y/o conferencias.

Mismo personal inscrito a las Tolerante Llevar un control de los asistentes

capacitaciones impartidas por el para detectar lo que son mas

departamento recurrentes y hacer rotacion de
personal para que tome las
capacitaciones

Falta de recurso humano para la Alarmante Gestionar apoyo para impartir

imparticibn  de
especializadas

capacitaciones

capacitaciones
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Diagrama de Flujo:

Proceso de organizacién, gestién de cursos de capacitacion,
actualizacion y desarrollo humano

Técnico (a) Especializado(a) / Auxiliar

Jefe (a) de Departamento Técnico(a)

( Inicio )

Y

Elaboracién del programa
de capacitacion.

Y

Gestidn de cursos. ——» Difusion del programa.

l

Preparacion del evento.

l

Realizacion del evento.

l

Elaborar y entregar
constancias.

Fin
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PROCESOS DE LA
DIRECCION DE AREA DE
PROVEEDURIA
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Inventario de Procesos

Dependencia Direccion de Area de Proveeduria Cddigo | MPP-CGAIG-DP
Ubicacion No. Denominacion del Proceso Pag.

o1 | Suministro de almacen. 168
o2 | Control de requisiciones y compras. 171
03 Recepcion y emision de facturas. 175

Direccién de Proveeduria 04 | Atencion de las observaciones de auditorias. 178
o5 | Control vehicular. 181
06 Elaboracion y/o actualizacién del padrén de proveedores. 185
07 Administracién del Comité de Adquisiciones de San Pedro 188

Tlaquepaque.

Jefatura de Departamento

de Adjudicaciones 08 | Compras por adjudicacién directa. 192

Directas

Jefatura de Departamento 09 Compras por licitacién publica. 196

de Licitaciones
10 Dictamen de baja vehicular. 202

Jefatura de Departamento - - :

del Taller Municipal 11 | Recepciony reparacion de unidades. 205
12 | Control de almacén. 209
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01.- Proceso de suministro de almacén.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para generar un control del almacén con el fin de satisfacer
las necesidades y requerimientos de las diferentes dependencias del ayuntamiento

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental.
Direccién Direccion de Area de Proveeduria

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Revision previa de | 1.1 Entrar el sistema para verificar el material faltante. Director (a)
almacén.

Técnico (a)

1.2 Realizar listado de peticion. at
Especializado

1.3 Entregar el listado a la Direccion para revision, firma y | (&)

visto bueno.
02 Solicitud de 2.1 Solicitar cotizacién al proveedor. Director (a)
cotizacion. o
2.2 Recibir cotizacién para su andlisis y se entrega a la | 1€CNico (3)
direccion. Especializado
@
2.3 Revisar cotizacién y firma.
2.4 Autorizar solicitud de compra y enviar al proveedor por
correo electrénico.
03 Recepcion del | 3.1 Recibir material en almacén acompafiado de factura | Director (a)
material original y cotizacion. L
Técnico (a)

3.2 Corroborar material contra la cotizacién y la factura | ESPecializado

verificando que coincidan cantidades y especificaciones. @)

3.3 Sellar y firmar en 4 tantos (uno para el proveedor, dos
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para realizar el contra recibo y su pago correspondiente y
otro mas para el archivo de comprobacién de compras).

3.4 Informar a Direccion.

04

Registro en el
sistema

4.1 Registrar dentro del sistema el material entrante.

4.3 Generar la requisicion y la orden de compra.

Técnico (a)
Especializado

4.2 Entregar al area de compras la factura. (a)

Entrada

Salida

compra.

Listado de material faltante, cotizaciones, orden de

Tener los insumos necesarios en el almacén para
suministrar las dependencias municipales.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Inconsistencias entre la factura y Corroborar el material contra la
cotizacion. cotizacién y la factura verificando que
Alarmante o .
coincidan cantidades y
especificaciones.

2 Inconsistencias entre la requisicion Corroborar su requisicidon con la que
de las é&reas y el material que Alarmante estd en el sistema para surtir sus
requieren llevar. materiales y sellar de recibido.

3 Faltantes en el material recibido en Tolerante Revisar el contenido del ingreso y
el almacén. supervisar los listados en la entrega.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de suministro de almacén

Técnico (a) Especializado Director (a) de Area

Revision al sistema.

l

Solicitud de cotizacion. ——p

Autorizar solicitud de
compra.

Recepcion del material. |«

l

Registro en el sistema.

Fin
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02.- Proceso de control de requisiciones y compras.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracion de las solicitudes de requisiciones de
bienes materiales realizadas por las diferentes dependencias del ayuntamiento.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Direccién Direccion de Area de Proveeduria

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Requerir a las dependencias del ayuntamiento, sus | Director (a)
requisiciones requisiciones internas de insumos y materiales. Nota: Técni
. . : ni
Se podran realizar compras emergentes de materiales Eec C,ol,(a)d
) . . . ializ
o0 insumos las cuales no se tienen en existencia. ( s)pec alizado
a

1.2 Recibir los listados de las dependencias, con sus
requisiciones.

1.3 Entregar las requisiciones recibidas a la Direccion para
su autorizacion.

1.4 Autorizar las requisiciones recibidas.

1.5 Analizar los articulos  solicitados, verificando
constantemente en el sistema contra el material fisico
la existencia de articulos de papeleria y toner,
contabilizando cada articulo fisicamente.

1.6 Planear las compras necesarias, para dar seguimiento
a las requisiciones de cada una de las dependencias.
Cuando no se tiene el material en existencia pasa al
procedimiento 02, cuando si se tiene, finaliza el
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proceso con lo siguiente:
1.7 Realizar llamada para citar a las dependencias.
1.7.1 Entregar los articulos solicitados.

1.7.2 Elaborar a través del sistema la orden de salida del
material que se entrega.

1.7.3 Recabar el acuse en la orden de salida, donde se
anota el puesto y nombre completo de quien
recibe.

1.7.4 Integrar él o los expedientes las 6rdenes de salida
de material.

1.7.5 Archivar el expediente.

02 Recepcion  de | 2.1 Dar de alta en el sistema para generar orden compra | Técnico (a)
compras proceder a surtir. Especializado
(a)

2.2 Recibir material y verificar contra factura o nota de
recepcion con membrete del proveedor las cantidades
y especificaciones.

2.3 Recabar firma de entrega, (sello, firma y fecha de
recibido).

2.1 Enviar fotos de material a la Direccion.

03 Entregar 3.1 Realizar llamada para citar y entregar material. Técnico (a)
material de Especializado
compra 3.2 Avisar via telefonica a la dependencia correspondiente | (3)

para citar y entregar el material conforme al formato de
salida.

3.3 Crear legajo para archivo de la dependencia.

04 Control de | 4.1 Verificar constantemente en el sistema contra el | Técnico (a)
material de material fisico, asi como la existencia de articulos de | Especializado
stock de papeleria y téner. @
almacén

4.2 Planear las compras necesarias, para dar seguimiento
a las requisiciones de cada una de las dependencias.

Entrada Salida

Recepcion de requisiciones, revision de existencias y | Suministrar a las dependencias del ayuntamiento de
orden de compra para materiales e insumos | los materiales necesarios para el ejercicio de sus
inexistentes. funciones.
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Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Perdida de hoja de requisicion. Alarmante Tener control y orden de requisicion
por area o dependencia y relacionar
compras con expedientes.
2 No suministrar material a las Alarmante Tener control sobre el inventario del
dependencias. almacén y administrarlo
periddicamente.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de control de requisiciones y compras

Técnico (a) Especializado (a)  Director de Area

Recepcion de
requisicion.

Autorizar las
——»  requisiciones
recibidas.

Recepcion de
compras.

Entregar material de
compra.

Control de material
de stock de
almacén.

Fin
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03.- Proceso de recepcion y emision de facturas.

Descripcién:

Este es el proceso se describen los pasos a seguir para la recepcion de facturas de proveedores ademas de
la actualizacion de la base de datos creada también para la emisién de facturas con la finalidad de
programar el tramite de pago.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Direccién Direccion de Area de Proveeduria

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion y 1.1 Revisar la(s) factura(s) del proveedor conforme a: Auxiliar
captura de ) Administrativo
facturas -Método de pago. (@)
-Forma de pago.
-Uso de CFDI.

- Dos tantos en original.
-Sellos y firmas correspondientes.

-Validacion de dicha factura.

1.2 Recibir de manera correcta la factura del proveedor.

1.3 Actualizar base de datos.

02 Generar orden de | 2.1 Generar orden de compra y requisicion. Auxiliar
compray Administrativo
requisicion 2.2 Pasar con el Director (a) a firma y autorizacion de la | (4)

orden de compra y requisicion de la(s) factura(s).

03 Revision de las 3.1 Revisar las facturas deberan de dirigirse a la Direccién | Auxiliar
facturas de Patrimonio antes de realizar su pago. Administrativo
direccionadas a la
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Direccién de 3.2 Realizar oficio para la Direccion de Patrimonio. €))
Patrimonio
3.3 Pasar a firma del Director (a).

3.4 Canalizar el oficio a la dependencia.

3.5 Archivar acuse del oficio.

04 Complementar 4.1 Realizar el complemento de las facturas para el | Auxiliar
las facturas para resguardo interno y el juego de factura que se envia a | Administrativo
enviar a pago pago. @

4.2 Pasar a firmar del Director (a).

05 Generar Oficio 5.1 Realizar oficio para futuras facturas de pago urgente | Auxiliar
y/o Formato de (ej. facturas generadas por siniestros naturales). Administrativo
Glosa (a)

5.2 Realizar formato de glosa para facturas generales.
5.3 Solicitar la autorizacion del Director (a).

5.4 Enviar oficio y/o formato de Glosa a la dependencia
gue corresponda.

5.5 Archivar correspondencia enviada y recibida.

Entrada Salida

Recepcion de facturas, base de datos y direccionar | Registrar, canalizar y solicitar el pago de las facturas.
para su registro.

Analisis de Riesqgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Proveedor entrega la factura a la Tolerante Informar al proveedor sobre donde
dependencia y no a la Direccién de debe entregar la factura. En caso de
Proveeduria. que deje la factura en la dependencia

el proveedor debe dejar recogerla y
entregarla en la Direccion de
Proveeduria.

2 No poder hacer la factura por no Alarmante Informar al proveedor de los
tener la informacion completa. requisitos que se necesita para
cuando se emitan las facturas.
Requerir a las areas la
documentacion faltante para emitir

facturas.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de recepcion y emision de facturas

Auxiliar Administrativo (a)

Revisién, recepcion y
captura de facturas a
proveedores.

Y

Generar orden de
compra y requisicion.

Y
Revisién de las facturas
direccionadas a
Patrimonio Municipal.

v
Complementar las
facturas para enviar a

pago.

Y

Generar oficios y/o
formato de Glosa.

Fin
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04.- Proceso de atenciéon de las observaciones de auditorias.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para recibir y contestar las diferentes observaciones y
sefialamientos por parte de las diversas auditorias a nivel municipal, estatal y federal.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de area de Proveeduria

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir oficios con observaciones de las diferentes | Secretaria (0)
oficio auditorias.

1.2 Canalizar oficio al area correspondiente.

02 Contestar oficio 2.1 Consultar, recabar informacién y solventar las | Director (a)

observaciones. )
Secretaria (0)

2.2 Generar oficio de solventacion.

2.3 Remitir oficio para su revision, autorizacion y firma.

03 Enviar respuesta 3.1 Entregar el oficio en el area respectiva Aucxiliar
Administrativo
3.2 Archivar el acuse en su expediente correspondiente (@)

Secretaria (0)
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Entrega

Salida

Recepcion de oficio de auditoria.

Solventar de las observaciones.

Analisis de Riesqo:

No. Riesgo Andlisis de Riesgo Actividad de Control
1 No poder solventar la auditoria. Alarmante Ordenar los expedientes de las
compras y licitaciones.
2 Falta de informaciéon e incumplir Alarmante Solicitar a las dependencias internas

con la respuesta en los términos
sefialados.

la entrega de la informacién
necesaria estableciendo términos
que faciliten cumplir en el pazo
requerido por la auditoria.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de atencién de las observaciones de auditorias

Secretaria (0) Director (a)

Recepcion de
oficio.

Consultar, recabar
informacion y
solventar las

observaciones.

Contestar oficio. |«
Enviar respuesta.

Archivar acuse.

Fin

180



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

05.- Proceso de control vehicular.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la autorizacion de la reparacion de vehiculos oficiales
en el Taller Municipal o en casos especificos a talleres externos ademas de las compras de refacciones

menores.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental
Direccion Direccion de Area de Proveeduria

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de la 1.1 Recibir hoja mudaltiple de parte de las dependencias | Auxiliar

solicitud de solicitando la reparacion de la unidad a su cargo. Administrativo
reparacion (hoja (@)
mdltiple) y asignar | 1.2 Asignar un ndmero de folio a la hoja multiple y pasarla al _

: Secretaria (0)
Taller. encargado de vehiculos.

1.3 Registrar en la base de datos la hoja mdltiple.
1.4 Asignar taller.

1.5 Entregar la hoja mdltiple para autorizaciéon y firma del
director (a).

1.6 Entregar copia de la hoja miltiple debidamente firmada a
la dependencia.

02 | Adquisicion de 2.1 Recibir la hoja multiple por parte de las dependencias | Secretaria (0)
refacciones solicitando la compra de las refacciones menores para el
menores para los vehiculo.
vehiculos del Jefe (a) de
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Ayuntamiento

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Asignar un nimero de folio a la hoja mdltiple y hace
entrega al encargado de vehiculos.

Registrar en la base de datos la hoja multiple.

Entregar hoja multiple al Director (a) para su autorizacion
y firma.

Cotizar las refacciones con los proveedores inscritos en
el padron de proveedores del ayuntamiento.

Comparar los precios de las cotizaciones y solicita la
refaccién al proveedor que otorga mejor precio.

Entregar copia de la hoja multiple debidamente firmada a
la dependencia.

Departamento

03

Recepcion las
facturas de los
proveedores de
vehiculos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Recibir la factura, verifica que la misma esté correcta y
sella de recibido.

Registrar la factura en la base de datos.

Afadir a la factura la hoja multiple original y anotar en la
misma las refacciones utilizadas en la reparacion.

Enviar a Contraloria para el visto bueno.

Recibir las facturas de parte de Contraloria.

En caso de que las facturas no obtuvieran el visto bueno
por parte de contraloria, se notifica al proveedor para que
cambie su factura.

Hacer requisicion y orden de compra.

Entregar la requisiciéon, orden de compra y factura al
director para autorizacion y firma de las mismas.

Enviar a glosa las facturas.

Director (a)

Auxiliar
Administrativo

@)

Secretaria (0)

Entrada

Salida

Recibir hoja multiple para asignar taller, cotizaciones,
facturas.

de requisicion para refacciones.

Asignacion de vehiculos al Taller Municipal, con la
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Andlisis de Riesqo:

Actividad de Control

No. Riesgo Evaluacion del
Riesgo

1 Hoja multiple mal llenada. Intenso Pedir a la dependencia que vuelva a
hacer la hoja multiple y no avanzar
en el tramite hasta que no se
subsane.

2 Vehiculo con repeticion  de Alarmante

reparacion. Checar base de datos para garantia.
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Diagrama de flujo:
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Inicio

Auxiliar Administrativo (a)

Recepcion de la
solicitud de reparacion.

!

Asignar taller.

Proceso de control vehicular

Secretaria (0)

Recibir solicitud de

Jefe (a) de Departamento

Adquisicion de refacciones

—> compra de — menores para los vehiculos

Recepcidn de facturas
de los proveedores de
vehiculos.

<

refacciones.

del ayuntamiento

Enviar facturas a

Glosa.

Fin
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06.- Proceso de elaboracién y/o actualizacion del padron de proveedores.

Descripcién:

En este proceso se describe los pasos a seguir para la inscripcion y/o renovacion del padréon de
proveedores del ayuntamiento.

Ubicacién:

6Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental
Direccién Direccion de Area de Proveeduria

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion y 1.1 Recibir documentos de proveedores. Director (a)
revisién de
documentos 1.2 Revisar y cotejar los documentos recibidos y canalizar a
Direccion. Aucxiliar
. . administrativo
1.3 Revisar y dar visto bueno de los documentos con (a)

instrucciones de dar alta en el padrén de proveedores.

1.4 Verificar la falta de algin documento se le informa al
auxiliar administrativo para que lo solicite.

1.5 Avisar y solicitar documentos faltantes al proveedor via
correo o telefénica para que los presente y se adjunten a
los documentos entregados.

02 | Altaenpadronde | 2.1 Dar alta en el padrén de proveedores. Se genera un | Auxiliar

proveedores ndmero de proveedor. administrativo

€Y

2.2 Informar al proveedor via correo electrénico su namero
de proveedor.

2.3 Si el proveedor ya estaba dado de alta, se le hace de su
conocimiento el recordatorio de la actualizacién de sus
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documentos (comprobante de domicilio, estado de cuenta
bancaria o de cualquier otro que sufra de un cambio.

03 Resguardo de 3.1 Hacer resguardo en carpeta con los documentos de cada | Auxiliar
documentos proveedor. administrativo
(a)
Entrada Salida

Proveedores del ayuntamiento, solicitudes y base de | Alta en el padrén de proveedores y resguardo del
datos. expediente del proveedor.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No dar de alta a un proveedor. Alarmante Revisar que el proveedor entregue su
documentacién completa para poder
darlo de alta.
2 Recepcion de documentos Alarmante Verificar los documentos entregados
apocrifitos. por los proveedores.
3 Indebido tratamiento de datos Alarmante Generar aviso de privacidad y utilizar
personales. los datos para los fines estrictamente
necesarios.

186



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso de elaboracion y/o actualizacion del padron de proveedores

Auxiliar Administrativo (a) Director (a) de Area
Recepcidn y revision de Dar visto bueno a los
p y ‘ > :
documentos. documentos validados.

Alta en padron de
proveedores.

Resguardo de
documentos.

Fin
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07.- Proceso de administracion del Comité de Adquisiciones del Municipio
de San Pedro Tlaquepaque.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, asi como el desarrollo de sus reuniones para las compras, licitaciones publicas y cualquier
situacién relacionada con la competencia del mismo.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinaciéon General de Administracion e Innovacién Gubernamental.

Direccioén

Direccion de Area de Proveeduria

Departamento

Jefatura de Departamento de Licitaciones

Responsable de Proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Integracién del
Comité de
Adquisiciones

11

1.2

13

Emitir a propuesta del Presidente (a) del Comité, los
oficios para la integracion y designacion de los vocales y
los integrantes del Comité, al inicio de cada afio,
conforme lo sefala el articulo 19 del Reglamento de
Adquisiciones, Enajenaciones, Contratacién de Servicios
y Arrendamientos de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco.

Noatificar los oficios con la convocatoria para la integracion
del Comité.

Celebrar la sesion e integrar el Comité.

Director (a)

Jefe (a) de
Departamento

02

Reuniones del
comité

2.1

2.2

Notificar con un minimo de 48 horas antes de la reunién a
los integrantes del comité sobre las sesiones (El comité
sesionara ordinariamente una vez al mes a no ser gue no
haya temas que tratar).

Solicitar el espacio fisico donde se realizard la sesion y
los insumos o material necesario a las dependencias
competentes.

Director (a)

Jefe (a) de
Departamento

188




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

2.3 Asistir a la sesion del Comité.

2.4 Desarrollar la sesion conforme lo estable el articulo 26 del
Reglamento (nombrar lista de asistencia para hacer el
quérum legal, orden del dia, asuntos a tratar, clausura de
la sesién, entre otros). La Direccién de Proveeduria
presentara diversas materias a revisar por el Comité,
entre ellas, las licitaciones, para aprobacion de bases,
resoluciones, fallos y demas situaciones relacionadas con
las compras gubernamentales.

2.5 Elaborar las minutas de cada una de las sesiones del
Comité.

2.6 Recabar las firmas de los integrantes.
Un representante de:

e Contraloria Ciudadana;

e Camara Nacional de Comercio de San Pedro
Tlaguepaque

e Consejo de Camaras Industriales de Jalisco;
e Asociacion de Empresarios del Periférico Sur;
e Centro Empresarial de Jalisco;

e Consejo Agropecuario de Jalisco, y;

e Consejo Coordinador de Jovenes Empresarios del
Estado de Jalisco.

03 Notificacion de los | 3.1 Tomar lista de los acuerdos aprobados por el Comité. Jefe (a) de
acuerdos del Departamento
Comité. 3.2 Elaborar y notificar los oficios para notificar los acuerdos

tomados por el Comité dirigido hacia las dependencias
competentes o los participantes de las licitaciones
publicas.

3.3 Vigilar que se cumplimenten los acuerdos tomados por el
Comité.

3.4 Archivar los documentos generados por el Comité.

Entrada Salida

Emitir oficios para representantes del comité de | Administrar y organizar las acciones del Comité de
Adquisiciones, instalacion, sesiones. Adquisiciones.
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Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Que no se emita el oficio de Alarmante Estar con un calendario y agenda
convocatoria al Comité en los sobre las licitaciones publicas
tiempos establecidos. enviando el oficio 48hrs antes de la
reunion; y en caso de no poder
notificar posponer la sesi6on del
Comité.
2 Falta de instalacién del Comité. Alarmante Convocar conforme lo dispone el

reglamento de la materia a los
funcionarios y personas fisicas que
integraran el Comité de
Adquisiciones.
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Diagrama de flujo:

Proceso de administracion de comité de adquisiciones del
municipio de San Pedro Tlaquepaque

Director (a) de Area Jefe (a) de Departamento
Integracion del Emitir oficios de
comité de —» integracion del
adquisiciones. comité.

Reuniones del
comité.

Elaborar las minutas
P de cada unade las
sesiones del comité.

l

Notificacion de los
acuerdo del comité.

Fin
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08.- Proceso de compras por adjudicacién directa.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para efectuar la adquisicion de bienes, arrendamiento y la
contratacién de servicios con la finalidad de otorgar los medios necesarios para lograr un 6ptimo
funcionamiento de las diferentes dependencias del ayuntamiento, bajo las causales, montos y
especificaciones sefialadas en la normatividad aplicable.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Direccion Direccion de Area de Proveeduria

Departamento Jefatura de Adjudicaciones Directas

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcioén de 1.1 Recibir oficio con la peticion del area, ya sea para la | Auxiliar
oficio adquisicién del bien material o contratacion de servicio. Administrativo
(a)
1.2 Revisar su contenido y analiza si cumple con los
requisitos necesarios. Jefe (a) de
Departamento

1.3 Emitir oficio al area requirente solicitando los faltantes
gue fueron detectados en su peticién o solicitud.

1.4 Turnar oficio al area de adquisiciones para su debido
seguimiento.

02 Integracién de 2.1 Aperturar expediente para solicitud. Jefe (a) de

expediente Departamento
2.2 Asignar nimero de expediente interno.

2.3 Anexar toda la documentacion recibida necesaria para el
tramite.
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03 | Autorizacion de 3.1 Verificar procedencia de la adquisicién. Jefe (a) de

compra directa Departamento
3.2 Revisar cotizaciones.

3.3 Asignar de proveedores.

04 Realizar compra 4.1 Elaborar acuerdo de compra directa, en duplicado. Aucxiliar
directa Administrativo
4.2 Firmar de acuerdo de compra directa. (a)
Jefe (a) de
Departamento
05 | Solicitud de 5.1 Solicitar la garantia correspondiente al proveedor | Auxiliar
garantia asignado. Administrativo
(a)

5.2 Recibir y revisar la garantia.

5.3 Llevar a cabo correcciones o modificaciones en la
garantia (en caso de ser necesario).

5.4 Resguardar la garantia correcta hasta que proceda su

devolucion.
06 Solicitud de 6.1 Realizar oficio de solicitud de elaboracion de contrato | Auxiliar
elaboracion de dirigido al Sindico Municipal, se anexa la documentacion | Administrativo
contrato del proveedor en copia simple y acuerdo de compra. (@)

6.2 Una vez recibido el contrato correcto, se recaban las
firmas correspondientes.

6.3 Repartir los tantos correspondientes a las areas firmantes
involucradas, incluido al proveedor asignado.

07 Devolucién de 7.1 Recibir oficio del area requirente informando que fue | Auxiliar
garantia entregado el bien adquirido de manera completa y | Administrativo
satisfactoria o que el servicio contratado fue prestado de | (a)

manera satisfactoria.

7.2 Recibir solicitud por parte del proveedor solicitando la
devolucion de la garantia.

7.3 Entregar la garantia correspondiente al proveedor.

Entrada Salida

Recepcion de solicitud de compra, cotizaciones, | Realizacion de la compra de manera directa con el
contrato, garantia y devolucion. contrato y la garantia debidamente firmada.
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Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Peticion de compra incompleta por Alarmante Solicitar y asesorar a la dependencia
parte de las dependencias. que complete su peticién de compra
y no avanzar en el tramite de la
misma.
2 Error en la garantia. Alarmante Verificar la garantia que emite el
proveedor.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de compras por adjudicacion directa

Auxiliar Administrativo (a) Jefe (a) de Departamento

Inicio

Recepcién de oficio. ———»

Integracion de
expediente.

:

Autorizacion de compra
directa.

'

Realizar compra directa.

'

Elaborar acuerdo de
compra directa.

Solicitud de garantia. [ ——

Solicitud de
elaboracion de
contrato.

I

Devolucién de
garantia.

Fin
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09.- Proceso de compras por licitacién publica.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar las compras bajo la modalidad de licitacion
publica municipal, local, nacional o internacional, regulado por la Ley de Compras del Estado y Reglamento
de Adquisiciones del Municipio.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental.
Direccién Direccion de Area de Proveeduria

Departamento Jefatura de Departamento de Licitaciones

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir oficio con la peticion del area, ya sea para | Auxiliar
oficio adquisicién de bien o contratacion de servicio. Administrativo
(a)
1.2 Revisar su contenido y se analiza si cumple con los
requisitos necesarios. Jefe (a) de
Departamento

1.3 Emitir oficio al area requirente solicitando complemente
los faltantes que fueron detectados en su peticion o
solicitud.

1.4 Remitir al area de adquisiciones para su debido
seguimiento.

02 Integracion de 2.1 Aperturar expediente para la solicitud. Jefe (a) de

expediente Departamento
2.2 Asignar nimero de expediente interno

2.3 Anexar toda la documentacion necesaria para el tramite.

03 | Autorizacion de 3.1 Analizar la solicitud formulada Director (a)
licitacion
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3.2 Determinar que procede la modalidad de licitacién publica
ya sea municipal, estatal, nacional o internacional para
llevar a cabo la adquisicion o la contratacion.

04 Convocacion al 4.1 Convocar mediante oficio a los integrantes de Comité de | Jefe (a) de
comité para Adquisiciones y del area requirente a Sesién de | Departamento
aprobacion de las Aprobacién de Bases de Licitacion.
bases de la
licitacion 4.2 Reservar dia'y hora en Sala de Ex presidentes para llevar | ayiliar

a cabo la Sesién de Aprobacién de Bases. Administrativo
(a)

4.3 Emitir oficios de solicitud de grabacion de la sesién y de
coffee break.

4.4 Emitir tablas de registro y listas de asistencia de los
integrantes del Comité de Adquisiciones, participantes e
invitados.

4.5 Llevar a cabo la Sesion de Aprobacién de Bases y se
redacta y firma el acta correspondiente.

4.6 Publicar copia del acta respectiva en los estrados de la
Direccion de Proveeduria y se elabora constancia de
dicha publicacion.

05 Publicacién de la | 5.1 Solicitar mediante oficio dirigido a la Direccion de | Jefe (a) de

convocatoria Comunicacién Social la creacién de banner para la | Departamento
publicacién de convocatoria de bases de licitacion
aprobada.

5.2 Solicitar mediante oficio dirigido a la Direccion de
Informatica la publicacién de la convocatoria y bases en
la pagina oficial del municipio.

5.3 Llevar a cabo el Pre-Registro de participantes en la fecha
y horario sefalado en las bases respectivas.

5.4 Recibir via correo electrénico en la fecha y horario
establecidos, las preguntas formuladas por los posibles
participantes en relacién con las bases de licitacion.

06 Junta aclaratoria 6.1 Remitir al area requirente y mediante oficio las preguntas | Jefe (a) de
de caracter técnico que hayan sido recibidas, para que | Departamento
sean respondidas por dicha area en tiempo y forma y ahi
mismo se les convoca a la junta aclaratoria respectiva.

6.2 Responder las preguntas de caracter procesal que hayan
sido recibidas.

6.3 Convocar mediante oficio al Organo Interno de Control a
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la Junta Aclaratoria Respectiva.

6.4 Reservar dia y hora en sala de Ex presidentes para llevar
a cabo la sesion de Junta Aclaratoria.

6.5 Emitir oficios de solicitud de grabacion de la sesion y de
coffee break.

6.6 Emitir tabla de registro para los participantes de la junta
aclaratoria.

6.7 Llevar a cabo la sesion de Junta Aclaratoria y se redacta
y firma el acta correspondiente.

6.8 Publicar copia del acta respectiva en los estrados de la
Direcciéon de Proveeduria y se elabora constancia de
dicha publicacion.

o7 Entrega de sobres | 7.1 Convocar mediante oficio a los Integrantes de Comité de | Jefe (a) de
Adquisiciones, del area requirente e invitados a sesién de | Departamento
entrega de sobres y apertura de los 02 primeros (Legal y
técnico).

7.2 Reservar dia y hora en sala de Ex presidentes para llevar
a cabo la sesion de entrega de sobres.

7.3 Emitir oficios de solicitud de grabacion de la sesion y de
coffee break.

7.4 Emitir tablas de registro y listas de asistencia de los
integrantes del Comité de Adquisiciones, participantes e
Invitados.

7.5 Llevar a cabo la sesién de entrega de sobres por parte de
los participantes y se redacta y firma el acta
correspondiente.

7.6 Publicar copia del acta respectiva en los estrados de la
Direccion de Proveeduria y se elabora constancia de
dicha publicacion.

08 Elaboracion del 8.1 Remitir a la Direccién General Juridica y mediante oficio | Jefe (a) de
dictamen para su los sobres con documentacioén legal, para la elaboracién | Departamento
andlisis y fallo del dictamen respectivo.

8.2 Remitir al area requirente que corresponda y mediante
oficio los sobres con la propuesta técnica, para la
elaboracién del dictamen respectivo

8.3 Convocar mediante oficio a los Integrantes de Comité de
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Adquisiciones, del area requirente e invitados a sesién de
analisis de dictamenes legal y técnico, apertura de
propuesta econdmica y adjudicacion.

8.4 Reservar dia y hora en sala de Ex presidentes para llevar
a cabo la sesion de analisis de dictamenes, apertura de
propuesta econémica y adjudicacion.

8.5 Emitir oficios de solicitud de grabacion de la sesién y de
coffee break.

8.6 Emitir tablas de registro y listas de asistencia de los
integrantes del Comité de Adquisiciones, participantes e
invitados.

8.7 Llevar a cabo la sesién de analisis de dictdmenes legal,
técnico, apertura de propuesta econémica y adjudicacion,
ademas se redacta y firma el acta correspondiente.

8.8 Publicar copia del acta respectiva en los estrados de la
Direccion de Proveeduria y se elabora constancia de
dicha publicacion.

8.9 Elaborar el fallo correspondiente a la licitacion.

8.10 Una vez recabadas las firmas correspondientes,
notifica via correo electrénico o de manera personal el
fallo respectivo y se hace mencion al participante
adjudicado de que debera presentar garantia en los
términos establecidos en las propias bases de la licitacién

correspondientes y remite la documentacion necesaria en
copia simple.

10.2  Recibir contrato y recaba las firmas correspondientes
en el mismo.

de mérito.
09 | Solicitar garantia | 9.1 Recibir y revisar la garantia entregada por el participante | Auxiliar
adjudicado. Administrativo
€Y
9.2 Se requieren correcciones o modificaciones en la
garantia en caso de ser necesario.
9.3 Una vez recibida la garantia correcta, se resguarda hasta
que proceda su devolucién.
10 Solicitar 10.1 Con la documentacion completa, solicita mediante | Auxiliar
elaboracion de oficio a la Coordinacién de Contratos y Convenios de la | Administrativo
contrato Sindicatura Municipal, se elabore el contrato o contratos | (a)
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10.3 Una vez firmado el contrato se entregan los tantos
correspondientes a las areas firmantes involucradas,
incluido el proveedor adjudicado.

11 Devolucién de 11.1  Recibir oficio del area requirente informando que fue | Auxiliar
garantia entregado el bien adquirido de manera completa y | Administrativo
satisfactoria o que el servicio contratado fue prestado de | (a)

manera satisfactoria.

11.2  Recibir solicitud por escrito por parte del proveedor
solicitando la devolucion de la garantia.

11.3 Hacer entrega de la garantia correspondiente al
proveedor.

Entrada Salida

Recibe solicitud de compra, determinar
procedencia de licitacién, convocatoria, bases y
participacion del Comité de Adquisiciones.

Compra por licitacion publica con contrato y garantia
debidamente firmada.

Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Peticion de compra incompleta por Alarmante Solicitar y asesorar a la dependencia
parte de las dependencias. que complete su peticion de compra

y no avanzar en el trdmite.

2 Que no se emita el oficio de Alarmante Estar con un calendario y agenda
convocatoria al Comité en los sobre las licitaciones publicas
tiempos establecidos. enviando el oficio 48hrs antes de la

reunién; y en caso de no poder
notificar posponer la sesion del

Comité.
3 Que la sala para la sesion de Alarmante Checar la disponibilidad de la sala y
Comité esté ocupada. reservarla con tiempo.
4 No notificar el fallo en el periodo de Alarmante Tener un calendario con fechas
tiempo establecido. establecidas sobre los términos de

emision de fallo.

5 Error en la garantia. Alarmante Verificar la garantia que emite el
proveedor.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de compras por licitacién publica

Auxiliar Administrativo (a) Jefe (a) de Departamento Director (a) de Area.

Inicio

Integracion de Autorizacién de

Recepcion de oficio. ——— expediente. licitacion.

Convocar al comité para
la aprobacion de las |«
bases de la licitacion.

y

Publicacion de la
convocatoria.

v

Junta Aclaratoria.

v

Entrega de sobres.

Elaboracion del
Solicitar garantia. [« dictamen para su
l anélisis y fallo.

Solicitar elaboraciéon
de contrato.

'

Devolucién de
garantia.

Fin
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10.- Proceso de dictamen de baja vehicular.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para emitir los dictAmenes de baja de algun vehiculo oficial
del parque vehicular del ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental.
Direccién Direccion de Area de Proveeduria

Departamento Jefatura de Departamento del Taller Municipal

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Solicitud de analisis 1.1 Recibir los vehiculos sujetos a reparacion. Oficial
vehicular Mecanico (a)

1.2 Recibir oficio emitido por la Direccion de
Proveeduria relativa al diagnéstico de un vehiculo, | Secretaria (0)
cuando tiene las siguientes caracteristicas:

e Reparacion de diferentes areas en un
periodo de tiempo corto.

e El costo de las refacciones es muy elevado.

e EIl afo del vehiculo es atrasado ejemplo
2002.

1.3 Entregar un oficio y vehiculo al Jefe (a) del Taller
Municipal para su asignacion y/o valoracion.

02 Diagnostico 2.1 Recibir al vehiculo con el responsable de su | Jefe (a)de
resguardo. Departamento
2.2 Asignar a un mecénico (a). Mecénico (a)

2.3 Realizar el diagnostico (fallas que tiene el vehiculo,
costo de las refacciones, etc.)
Secretaria (0)

2.4 Realizar investigacion en el mercado para encontrar
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el costo del vehiculo.
2.5 Entregar diagnostico a la Direccion de Proveeduria.
03 Solicitud de baja 3.1 Emitir y natificar oficio a la Direcciéon de Patrimonio | Director (a)
solicitando la baja del vehiculo.
Auxiliar
3.2 Adjuntar el oficio de diagnéstico. Administrativo
(a)
3.3 Archivar expediente.
Entrada Salida
Ingreso de vehiculo, solicitud y diagnostico. Dictamen de baja para la Direccién de Patrimonio.
Analisis de Riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No realizar andlisis a los vehiculos Alarmante Llevar un expediente por vehiculo
y se generan gastos incosteables con su historial de reparaciones.
para el ayuntamiento.
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Diagrama de Flujo:
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11.-Proceso de recepcion y reparacion de unidades.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para el ingreso de las unidades del ayuntamiento para su
valoracion y reparacién en el Taller Municipal.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental.
Direccién Direccion de Area de Proveeduria

Departamento Jefatura de Departamento del Taller Municipal

Responsable de Proceso

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir el vehiculo constatando que este acomparfiado de | Oficial
unidad hoja multiple. Mecanico (a)

1.2 Informar a la Jefatura sobre el ingreso de la unidad.

1.3 Una vez confirmado por la Jefatura de enterado permite

el acceso.
02 Procesamiento de | 2.1 Recibir hoja mltiple. Secretaria (0)
documento
2.2 Registrar hoja mudltiple para proceder a revisar unidad
conforme a la falla que describe.
2.3 Asignar un mecanico para su valoracion.
03 Revision de 3.1 Valorar la unidad. Mecanico(a)
unidad

3.2 Identificar la falla y refacciones faltantes para la
correccion de la misma.

3.3 Revisar si en almacén se cuenta con las refacciones
necesarias.
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04 Elaboracion de 4.1 En caso de no contar con ellas solicita las refacciones. Secretaria(o)
pedido de
refacciones 4.2 Elaborar vale con listado de refacciones necesarias para

reparacién de unidad.

Jefe (a) de

4.3 Valorar la prioridad de la unidad y/o el costo de las | Departamento
refacciones necesarias para decidir si se encargan a la
Direccién de Proveeduria o se compran con fondo

revolvente.

05 Reparacién y 5.1 Una vez adquirida las refacciones procede a reparar la | Oficial
entrega de la unidad. Mecanico (a)
unidad

5.2 Verifica la reparacion conforme a lo expedido en la hoja
mudltiple.
Jefe (a) de
5.3 Comunicarse con el usuario para que recoja la unidad. Departamento

5.4 Una vez reparada la unidad, se entrega al usuario.

5.5 Recabar la firma de conformidad y registra en el sistema | Secretaria (0)
la salida del vehiculo.

5.6 Archivar el expediente.

Entrega Salida

Recepcion de las unidades, valoracién y | Reparacién de la unidad.
refacciones.

Analisis de Riesqgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Hoja multiple mal llenada. Tolerante Revision de la hoja mdaltiple y remitir

a que la vuelvan a realizar.

2 Falta de refacciones. Tolerante Revisar de manera inmediata la
forma mas eficiente y rapida de
adquirir las refecciones, ya sea por
peticibn a la  Direccion de
Proveeduria o por compra con fondo
revolvente.
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3 Falta de monitoreo de unidades
con reparaciones incosteables.

Alarmante

Revisar la base de datos para
detectar el nUmero de ocasiones que
se ha solicitado reparaciones del
mismo tipo para cada unidad.
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12.- Proceso de control de almacén.

Descripcién:

En este proceso se describe los pasos a seguir tener el control de las herramientas que se encuentran en el
almacén del Taller Municipal.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinaciéon General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental.

Direccion

Direccion de Area de Proveeduria

Departamento

Jefatura de Departamento del Taller Municipal

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de | 1.1 Verificar un inventario general del almacén. En el caso | Almacenista
solicitudes de los concreto, verificar en el almacén si se cuenta con la
mecanicos y surtir refaccion solicitada y autoriza su salida.
material
Nota: Cuando no se encuentra en existencia la refaccion,
proceden a su compra mediante los lineamientos de
compra por fondo revolvente.
1.2 Entregar la refaccion al mecanico, mediante vale de
salida.
1.3 Recabar acuse de parte del mecanico.
02 Registrar en | 2.1 Capturar en sistema vale de salida, ingresando nombre | Almacenista
sistema la salida del mecénico, tipo de refaccion y/o herramienta, fecha y
de material hora de salida.
2.2 Archivar vale.
03 Elaboracion de | 3.1 Al final de la jornada hace un resumen de los | Almacenista
reporte de movimientos generados en el almacén, registrando salida
movimientos al de refacciones y/o ingresos de material. (Compra de
final del dia refacciones, herramientas y materiales).
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3.2 Antefirma el reporte y canaliza al Jefe (a).

3.3 Firmar el reporte y regresa al almacén para que este sea
capturado en el sistema general del Departamento de
Vehiculos.

3.4 Ingresar informacibn en sistema para control
administrativo.

Entrega Salida

Control del inventario, solicitud de herramienta en | Organizacion e inventario de almacén para la entrega
el almacén, base de datos y vale de entrega. de las herramientas solicitadas.

Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falta de material en almacén. Alarmante Hacer inventario del almacén para

identificar las refacciones faltantes
Verificar en el almacén si se cuenta
con la refaccidén solicitada.

2 Entrega de herramientas sin Alarmante Verificar las entradas y salidas
registro. diarias de materiales y los
documentos de respaldo que se
firmaron por cada una de ellas.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de control de almacén
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Inventario de Procesos

Direccion de Informatica e Innovacion

Dependencia Gubernamental Cdédigo | MPP-CGAIG-DPI
Ubicacion No. Denominacion del Proceso Pag.
Direccion de Informatica | 01 Formulacién de proyectos. 214
e Innovacion
Gubernamental. 02 México conectado. 218
Jefatura de Departamento | 03 Desarrollo y/o actualizacion de sistemas y aplicaciones. 221
de Desarrollo de
Sistemas. 04 Mantenimiento de aplicaciones y sistemas. 224
05 Soporte a las computadoras del gobierno municipal. 227
06 Mantenimiento preventivo. 230
07 Control y administracion de copiadoras. 233
Analisis y estudio de los sistemas informaticos de las
Jefatura de Departamento | 08 dependencias para su incorporacién a los sistemas de gestién 236
de Mantenimiento y del territorio y creacion de tematicos.
Soporte Técnico. 09 Vinculacién interna y externa. 239
Administracion, soporte y mantenimiento de la geobase
10 e . L o 242
municipal y los sistemas de gestion de territorio.
11 Generacion de herramientas, andlisis y procesos para la 245
valuacién masiva catastral.
12 Seguridad informatica. 248
13 Administracién de los servidores. 251
Jefatura de L
Departamento de Redes y 14 Redes y comunicaciones. 254
Telecomunicaciones. 15 Instalacién de equipo a la red. 257
16 Accesos a VPN (Virtual Private Network). 260

213




Gobierno de
TLAQUEPAQUE

ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

01.- Proceso de formulacién de proyectos.

Descripcién:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE

En este proceso se describen los pasos a seguir para la formulacion de proyectos orientados a la creaciéon
de nuevos sistemas, redes, manteniendo y soporte que faciliten los procesos que se llevan a cabo en el
ayuntamiento.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental.

Direccién

Direccion de Informética e Innovacion Gubernamental.

Departamento

N/A

Responsable de Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimientos ldentificados:

identificacién de
los recursos de
hardware y
software.

2.2 Cotejar si existe relaciéon con procedimiento de otras
areas y que éstos a su vez se complementen para
brindar servicios. Conforme a los procedimientos que
realiza el area.

2.3 Identificar el equipo y los programas con los que
cuenta el area para desarrollar sus actividades
(conocer el hardware y software).

2.4 Conforme a la informacién recabada establecer

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcién de 1.1 Recibir las solicitudes de modernizar las areas
solicitud para la aplicando nuevas tecnologias. .
instalacion de 12 Redi | tio d licitud i D » Director (a)
nuevas . egistrar el tipo de solicitud y canalizar a Direccion. Jefe (a) de
tecnologias. 1.3 Revisar cada solicitud y dar instrucciones para| Departamento
establecer comunicacién con el area solicitante. i
Secretaria (0)
1.4 Acudir al &rea para profundizar en las necesidades y
expectativas de las solicitudes planteadas. Esto es
verificar y conocer si la peticion es parte de un
proyecto o solo es actualizar el equipo de trabajo.
02 Andlisis e 2.1 Revisar los servicios que ofrece el area. Técnico (a)

Especializado

@)
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programa de trabajo y realizar estudio de tiempos y
movimiento, comparar la capacidad de respuesta
contra la demanda de servicios.

03

Elaboracion de
diagnéstico,
resultados y
propuestas.

3.1 Configurar los servidores y asignar espacio en el
servidor.

3.2 Configurar las protecciones.

3.3 Crear una base de datos a partir de una relacién de
tablas sin repetir informacion.

3.4 Elaborar propuesta conforme a las necesidades
detectadas y peticidn especifica del area.

Técnico (a)
Especializado

(@)

04

Presentacion de
presupuestos y el
proyecto para su
aprobacion.

4.1 Preparar el presupuesto estimado conforme a la
propuesta.

4.2 Establecer las herramientas y/o servicios necesarios;
asi como el cronograma de trabajo y el personal que
participara en la ejecucién del mismo.

4.3 Integrar expediente con la informacién del proyecto
conforme a la solicitud la cual esta integrada por la
justificacion del proyecto, sus objetivos y meta; el
diagnostico de necesidades, los requerimientos para
su aplicacion y los beneficios esperados.

4.4 Entregar el proyecto al Director (a) o Jefe (a) de
Departamento.

4.5 Presentar el proyecto al area solicitante para su
aprobacion.

Director (a)

Jefe (a) de
Departamento

Técnico (a)
Especializado

(@)

05

Participacion en
las gestiones para
la aprobacion del
proyecto.

5.1 Recibir aprobaciéon del proyecto por parte del area
solicitante (pasa actividad 5.2) y/o con observaciones.
Cuando existen observaciones se aplica y el proyecto
se ajusta a las necesidades marcadas por el area
solicitante.

5.2 Realizar las gestiones con la Presidencia Municipal,
(enviar el expediente para su aprobacién final) para la
autorizacién al proyecto.

5.3 Recibir via oficial la respuesta al proyecto, donde
posterior a un andlisis de costo-beneficio se autoriza o
rechaza, (si es aprobado, realizar las modificaciones
en su caso y vuelve a presentarse, si es rechazado se
resguarda para consulta o presentacion posterior).

5.4 Aprobado el proyecto notificar al area solicitante y
colaborar en la gestién (licitacion, adquisicion,
instalacién, capacitacion) érgano consultor y de apoyo

Director (a)
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en el desarrollo y aplicacion del mismo hasta las
pruebas de uso y aplicacion.

5.5 Supervisar de forma constante el funcionamiento y
operatividad del proyecto, verificando y corrigiendo
situaciones que mermen la funcionalidad del mismo.

Entrada

Salida

Solicitud de proyecto,
autorizaciéon de proyecto.

propuesta de proyecto,

Propuesta aprobada para implementar un sistema,
aplicacién o redes al interior del municipio.

Andlisis del Riesgo:

N° Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Inviabilidad del proyecto. Alarmante Andlisis técnico de lo que requiere el
proyecto.

2 No se contemplan todos los Alarmante Realizar analisis de diversas

equipos necesarios para posibilidades para identificar la mejor
. estrategia para el ayuntamiento.

desarrollar el sistema.
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Director (a)

( Inicio )

Y

Recepcion de solicitud para
la adquisicion e instalacion
de nuevas tecnologias.

Presentacion de presupuesto
y el proyecto para su
aprobacion.

Jefe (a) de Departamento

Acudir al area para

profundizar en las
necesidades.

Técnico (a) Especializado(a)

Andlisis de los
procedimientos e

identificacién de los recursos
de hardware y software.

Elaboracion de diagnostico,

h

Participar en las gestiones
correspondientes.

Integrar expediente del

resultados y propuesta.

Presentar el proyecto al

proyecto.

area solicitante.

Fin
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02.- Proceso México conectado.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para gestionar y supervisar a los sitios donde se ofrece
internet de manera gratuita para la ciudadania.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental
Direccién Direccion de Informatica e Innovacion Gubernamental

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Identificacion de 1.1 Hacer un inventario de los sitios donde estan los equipos. | Secretaria (0)
los sitios de ) o i
internet. 1.2 Gestionar con el proveedor el suministro de los sitios

donde tiene instalado los equipos.

02 | Administracion de | 2.1 Checar de manera constante las altas y bajas de los | Director (a)

los modem. modem. ]
Secretaria (0)

2.2 Supervisar el estado fisico y técnico de los modem.

2.3 Revisar que se tenga la conexién a Internet

03 Revision de 3.1 En caso de fallas en la conexion hablar con el proveedor | Secretaria (0)
problemas de del servicio.
conexion.

3.2 Dar el seguimiento de la resolucién del servicio.

3.3 Garantizar la operatividad de los puntos con conexiones
gratuitas.

Entrada Salida

Acceso a internet gratuito en todos los puntos del

Sitios de internet gratuito, modem, proveedor. -
proyecto México conectado.
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Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Fallas en la conexién en la red Tolerante El levantamiento de reportes por el
publica. proveedor.
2 No diagnosticar en tiempo Alarmante Monitoreo constante y revision
oportuno la causa de no tener periddica del funcionamiento del
internet.

acceso a Internet.
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Diagrama de Flujo:

Proceso México conectado

Secretaria (0)

Identificacién de los
sitios de internet.

Administracion del
modem.

Revision de

problemas de
conexion.

Fin
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03.- Proceso de desarrollo y/o actualizacion de sistemas y aplicaciones.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para el desarrollo y/o actualizacion de sistemas y
aplicaciones en el Ayuntamiento de San Pedro Tlagquepaque, contribuyendo a la agilizacion de los distintos
servicios internos y externos del Gobierno Municipal.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental.
Direccién Direccion de Informatica e Innovacion Gubernamental.

Departamento Jefatura de Departamento de Desarrollo de Sistemas.

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. | Procedimiento Descripcién Responsable
01 | Recepcion de 1.1 Recibir solicitud o sugerir el desarrollo de un sistema of Director (a)
solicitudes. aplicacion.

Secretaria (0)
1.2 Registrar y remitir a la Direccion.

1.3 Analizar la solicitud e indicar su procedencia
1.4 Asignar al Jefe (a) de Departamento para su conocimiento V|

desarrollo.
02 | Realizar un 2.1 Realizar cita con la dependencia solicitante. Jefe (a)de
Diagnostico ) ) ) ) Departamento
2.2 Enviar al equipo a realizar un levantamiento de
requerimientos. Técnico (a)
» ) o o Especializado
2.3 Emitir el diagnéstico de los requerimientos. (a)
03 | Aplicarla 3.1 Configurar los servidores y se asigna espacio en el servidor. | Técnico (a)
metodologia ) , Especializado
SCRUM 3.2 Configurar las protecciones. (a)

3.3 Crear una base de datos a partir de una relacién de tablas
sin repetir informacion.

3.4 Planear la delegacion de las tareas estableciendo tiempos
especificos.
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3.5 Trabajar en el Frontend que es la parte visual para el
usuario.

3.6 Trabajar en el Backend que es la parte relacionada a los
mecanismos que se conectan con los servidores.

3.7 Desarrollar la aplicacion o sistema.

04 | Realizar 4.1 Iniciar un periodo de pruebas donde se detectan errores. Técnico (a)
pruebas al 42 H da del si ¢ Especializado
sistema .2 Hacer una corrida del sistema por fases. )

4.3 Una vez superada esa parte se lleva a produccion.

05 | Realizar el 5.1 Describir los roles del sistema para los diferentes actores.
manual del i
Usuario 5.2 Elaborar el manual y entrégalo al Jefe (a) de Departamento
para su aprobacion. o
Técnico (a)
5.3 Capacitar a los servidores publicos sobre el uso del sistema| Especializado
o aplicacién. @

Entrada Salida

Solicitud de creacién de sistema ylo aplicacién, Desarrollo de sistema y/o aplicaciébn con manuales
propuesta, aprobacion y capacitacion. para su uso y capacitacion de usuarios.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Fallas en el sistema. Tolerante Realizar un periodo de pruebas

donde se detectan errores.

2 Falta de manejo de los sistemas o Tolerante Realizar capacitaciones para la
aplicaciones por parte de los entrega de los sistemas y entregar
usuarios. manuales de usuarios.

3 Pruebas de aceptacién Tolerante Capacitar a las dependencias sobre
inadecuadas. las aplicaciones o sistemas que se

usan en el municipio.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso de desarrollo y/o actualizacién de sistemas y aplicaciones

Jefe (@) de Técnico (a)

Secretaria (0) Departamento Especializado (a)

Inicio

Recepcion de

O —» Realizar dignostico. ———{ Aplicar metodologia.
solicitudes.

l

Realizar pruebas al
sistema.

l

Realizar el manual del
usuario.

Fin
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04.- Proceso de mantenimiento de aplicaciones y sistemas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para proporcionar mantenimiento a los sistemas y
aplicaciones que ya existen para que siempre estén actualizados y cumpliendo con las necesidades para las
que fueron creadas.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion Direccion de Informatica e Innovacion Gubernamental

Departamento Jefatura de Departamento de Desarrollo en Sistemas

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir las solicitudes de reparacién y mantenimiento | Jefe (a) de
solicitud especifico a los programas de las diferentes areas. (via | Departamento

telefénica o por oficio).

1.2 Registrar la solicitud en el sistema. )
Secretaria (0)

1.3 Asignar al Jefe (a) de Departamento.

1.4 Generar pruebas para simular el problema presente y ver
la posible solucion.

1.5 Solucionar el problema via telefénica o programar visita al
area y revisar el equipo y/o programa.

02

Asignacion de
actividades y
servicio

2.1 Registra el tipo de servicio requerido y canaliza al
personal especializado.

2.2 Revisar las solicitudes.

2.3 Comunicarse con el area solicitante para fijar fecha y hora
de visita.

2.4 Acudir al area y realizan pruebas para identificar y corregir
la falla.

Técnico (a)
Especializado

@)
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2.5 Elaborar formato de servicio y solicita la firma del
responsable y sello del area.

03 Elaboracion de | 3.1 Entregar hoja de servicio para control a la secretaria (0). Técnico (a)
informe de 3.2 Reqi . | ucisn al bl q Especializado
servicio. .2 Registrar en sistema la solucién al problema reportado. (a)

3.3 Archivar hoja de servicio para posibles consultas.

Entrada Salida

Solicitud de mantenimiento, error en un sistema o | Reparar las inconsistencias presentadas para un
aplicacién y diagnostico. mejor funcionamiento del sistema.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Fallas en el sistema. Alarmante. Realizar pruebas para identificar y
corregir la falla.
2 No realizar mantenimientos Alarmante Agendar periédicamente el
preventivos y/o correctivos de las mantenimiento por orden de sistemas
aplicaciones y sistemas. y aplicaciones.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso de mantenimiento de aplicaciones y sistemas

Jefe de Departamento Técnico Especializado

Recepcion de Asignacion de
solicitud. actividades y servicio.

Acudir al area'y
realizar pruebas para
identificar falla.

Elaboracién de
informe de servicio.

Fin
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05.- Proceso del soporte a las computadoras del gobierno municipal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar soporte técnico a los equipos de cdmputo con
los que cuenta el Ayuntamiento para que estén en su 6ptimo funcionamiento.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental.
Direccién Direccién de Informética e Innovacion Gubernamental.

Departamento Jefatura de Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico.

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcién de 1.1 Recibir solicitud sobre el problema que reporta su equipo | Secretaria (0)
solicitud de cémputo (oficio electrénico o llamada telefénica).

1.2 Realizar asesoria telefénica, para resolver el problema,
de no lograrse levanta el reporte y pasarlo al Jefe (a) de
Departamento.

1.3 Registrar solicitud.

02 Realiza un 2.1 Enviar a un equipo estratégico para atender el problema. | Jefe (a) de
Diagnéstico ) ) o L Departamento
2.2 Realizar diagnostico del problema para darle solucion.
2.3 Resol I bl | siti I i Tecnico (a)
.3 Reso ve_r_e,: problema _en el sitio o recoger el equipo para Especializado
una revision a profundidad. @)
03 Reparacién del 3.1 Analizar el equipo. Jefe (a) de
Equipo ) . ) ) Departamento
3.2 Cambiar piezas cuando se tengan en existencia, cuando
no, canalizar para decidir si se compra la refaccion. Técnico (a)
) _ Especializado
3.3 Reparar o dar de baja el equipo. (a)
3.4 Informar a la dependencia de los resultados.
04 Elaboracion de 4.1 Entregar hoja de servicio para control a la secretaria (0) Secretaria (0)

informe de
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servicio. 4.2 Registrar en sistema la solucién al problema reportado.

4.3 Archivar hoja de servicio para posibles consultas.

Entrada

Salida

Reporte de falla a algun equipo de computo,
diagnéstico, cambio de piezas y hoja de servicio.

Reparacion de los equipos.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falla en el equipo de computo. Intenso Reparar o dar de baja el equipo.
2 No realizar mantenimientos Alarmante Agendar periédicamente el
preventivos y/o correctivos de las mantenimiento  por orden de
computadoras. dependencias.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de soporte alas computadoras del Gobierno Municipal

Secretaria (0) Jefe (a) de Departamento/ Técnico (a)

Especializado (a)

Recepcion de
solicitud.

——> Realizar diagnostico.

l

Reparacion del equipo.

¢Se pudo Da de baja el
reparar? equipo.
v
Elabora informe de )
servicio. Fin

Fin
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06.- Proceso de mantenimiento preventivo.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para dar mantenimiento a los equipos de computo para que
funcionen de manera éptima para un mejor rendimiento, bajo un calendario de trabajo sin que exista ninguna
solicitud de las areas.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccion de Informatica e Innovacion Gubernamental

Departamento Jefatura de Departamento Mantenimiento y Soporte Técnico

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planificacion 1.1 Realizar mapeo de los equipos de cémputo que cuenta | Jefe (a)de
el ayuntamiento. Departamento

1.2 Elaborar un calendario programatico para las areas.

1.3 Elaborar oficios con los dias asignados para el
mantenimiento a sus equipos.

1.4 Recibir respuesta de las areas para confirmar servicios.

02 Formacion de 2.1 Definir los equipos de trabajo. Técnico (a)

equipos 29 Enviarl las 4 q Especializado(a)
estratégicos .2 Enviarlos a las areas programadas.

Jefe (a) de

2.3 Organizar a los equipos para definir el rol de Departamento.

mantenimiento en cada area.

03 Mantenimiento al | 3.1 Realizar limpieza fisica al equipo (quitar polvo o tierra | Técnico (a)
equipo. acumulada en hardware). Especializado
a

3.2 Realizar un test de mantenimiento de software. @
3.3 Entregar el equipo en mantenimiento al servidor publico.

3.4 Elaborar un reporte de los servicios realizados en el mes
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Entrada Salida

Planeacion de mantenimiento preventivo, mapeo de | Brindar mantenimiento preventivo a todos los
equipos del ayuntamiento, calendario. equipos propiedad del Ayuntamiento.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Que el area no tenga disponibilidad Tolerante. Reprogramar.

para hacer el mantenimiento.

2 Falta de mantenimiento a equipos. Alarmante. Tener un mapeo actualizado con los
datos exactos de las altas y bajas de

los equipos de computo.
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Diagrama de flujo:

Proceso de mantenimiento preventivo

Jefe (a) de Técnico (a)
Departamento Especializado (a)

Inicio

Planificacién.
A 4
Formacién de .
. Mantenimiento al
equipos equipo
estratégicos. quipo.

Elabora reporte
de servicio.

Fin
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07.- Proceso de control y administracién de copiadoras.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para revisar y administrar las copiadoras en servicio para
las areas del Gobierno Municipal.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Direccién Direccion de Informatica e Innovacion Gubernamental

Departamento Jefatura de Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Elaboracion de | 1.1 Elaborar un registro de las copiadoras que se encuentran | Jefe (a) de
Inventario. en el Ayuntamiento. Departamento

1.2 Ubicar su posicion fisica y resguardo.

02 Control de | 2.1 Tener un control concentrado de los consumibles Técnico (a)
consumibles. o o ) ) i Especializado
2.2 Recibir solicitud para cambio de consumible de un area. @)

2.3 Enviar a un técnico para realizar el cambio.

2.4 Llevar un registro del servicio de cambio de consumibles.

03 Soporte Técnico 3.1 Recibir solicitud de soporte a copiadora. Técnico (a)
) o ) Especializado
3.2 Enviar a un técnico para revisar el problema. (a)

3.3 Diagnosticar la copiadora.
3.4 Corregir el problema si es simple.

3.5 Si el problema es grave se delega a la empresa
contratada.

3.6 Emitir recomendaciones para el uso de las copiadoras
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Entrada Salida
Inventario de copiadoras, solicitud de servicio. Control de los servicios a las copiadoras.
Analisis del Riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No tener ubicadas las copiadoras Intenso Comunicacién con las areas para
del inventario encontrar las copiadoras reportadas

por la empresa proveedora.

2 Falta de tinta en las copiadoras Intenso Notificar con tiempo (estableciendo
un nivel de tinta) para pedirle a
proveeduria los repuestos.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de control y administracion de copiadoras

Jefe (a) de Departamento Técnico (a) Especializado (a)
( Inicio )
v
Elaboracién de Control de
inventario. consumibles.

l

Soporte técnico.

Si

¢El problema Reparar la
es simple? copiadora

No A 4

Fin

Llamar a la empresa
contratada.
Fin
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08.- Proceso de andlisis y estudio de los sistemas informéaticos de las
dependencias para su incorporacion los sistemas de gestion del territorio y
creacion de tematicos.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para efectuar la migracién de la informacién de las
dependencias a los sistemas de informacion actual y su proyeccion en los sistemas de gestion del territorio
con informacion georrefenciada.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental.
Direccién Direccidn de Informética e Innovacion Gubernamental.

Departamento Jefatura de Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico.

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Visitar 1.1 Calendarizar a través de un cronograma de actividades la | Jefe (a) de
dependencias. asistencia a las dependencias. Departamento

1.2 Asistir a reuniones previamente programadas y analizar
los sistemas actuales que cuenta la dependencia.

1.3 Llevar un registro de control sobre las visitas, asistentes,
minuta y acuerdos.

02 Migracion de 2.1 Enlistar el sistema o los sistemas y el manejo de | Jefe (a) de
informacion. informacion existentes en el area, asi como sus procesos | Departamento
y procedimientos.

2.2 Ofertar y facilitar la tecnologia y el manejo de la
informacion necesaria para una migracion exitosa y
compatible con los sistemas de gestion del territorio
Municipal.

2.3 Capacitar y actualizar al personal para hacer uso de la
plataforma digital de gestion del territorio.
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03 | Ajustar sistemas 3.1 A través del trabajo previo de analisis se migra en caso | Jefe (a) de
de ser necesario a un sistema compatible con la | Departamento
Plataforma de Gestién del Territorio Municipal.

3.2 Gestiona informacion y los requerimientos especificos.

04 | Creacion de 4.1 Consultar informacién previamente homologada para la | Jefe (a) de
tematicos. creacion de los teméticos. Departamento

4.2 Administrar, filtrar y seleccionar informacion.

4.3 Crear el temaético.

05 Capacitacion y 5.1 Realizar talleres de capacitacion, motivar y fomentar la | Jefe (a) de
Actualizacion actualizacion constate de las bases de datos espaciales | Departamento
Municipal, asi como la promocién y la utilizacién de los
sistemas de informacion geografica o sistemas de gestion
del territorio.

5.2 Con base en el trabajo entre dependencias genera los
medios necesarios para llevar a cabo jornadas de
retroalimentacién y asesoria.

Entrada Salida

Dependencias, informacion, sistemas, migracion de | Ajustar su sistema para que sea compatible con
informacion. geomatica y capacitar a los usuarios.

Analisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Infiltracion de virus. Alarmante. Instalar antivirus al inicio del sistema

Limitar el flujo de informacioén por la
apertura de puertos controlados.

2 Errores involuntarios de un usuario. Alarmante. Que el sistema limite la actividad a
realizar.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de andlisis y estudio de los sistemas informéticos de las dependencias para su
incorporacion los sistemas de gestion del territorio y creacion de tematicos

Jefe (a) de Departamento

( Inicio )

Y

Visitar dependencia.

Y

Migracion de informacion.

A 4

Ajustar sistemas.

A 4

Creacion de tematicos

A 4

Capacitacion y actualizacion.

Fin
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09.- Proceso de vinculacion interna 'y externa.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para crear el vinculo con las dependencias del
Ayuntamiento y los diferentes niveles de Gobierno, para la actualizacion de la base de datos espacial.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental
Direccién Direccion de Informatica e Innovacion Gubernamental

Departamento Jefatura de Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Contacto con 1.1 Realizar un cronograma de trabajo. Jefe (a) de
Dependencias. Departamento

1.2 Convocar a mesas de trabajo con las dependencias.

1.3 Establecer mesas de trabajo entre las dependencias para
establecer un acercamiento permanente.

1.4 Notificar a las dependencias.

02 Capacitacién y 2.1 Realizar talleres de capacitacion, motivar y fomentar la | Jefe (a) de
actualizacion. utilizacion y actualizacion constate de las bases de datos | Departamento
espaciales, asi como la promocién y la utilizacion de los
sistemas de Informacién geogréfica.

2.2 Con base en el trabajo entre dependencias generar los
medios necesarios para llevar a cabo jornadas de
retroalimentacion y asesoria.

03 Generar 3.1 Generar convenios de colaboracion con las diferentes | Jefe (a) de
Convenios areas y niveles de gobierno en materia de | Departamento
georreferenciacion, agilizacion de tramites y gestion del
territorio.
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3.2 Contribuye a la blsqueda de recursos materiales y
econdmicos en materia tecnoldgica y en particular de
innovacion y georreferenciacién para el fortalecimiento de
Geomatica en el Municipio.

Entrada Salida

Cronograma, mesas de trabajo, datos, espacio
virtual, acuerdos y convenios.

Vinculacion de datos a nivel interna y externa y
generar convenios de colaboracion para agilizar la
gestién de georreferencia.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Que no exista colaboracién con las Alarmante Motivar y fomentar la utilizacion y
diferentes areas. actualizacion constate de las bases
de datos espaciales.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de vinculacién internay externa

Jefe (a) de Departamento

Contacto con
dependencias.

!

Capacitacion y
actualizacién.

!

Generar convenios.

Fin
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10.- Proceso de administracién, soporte y mantenimiento de la geobase
municipal y los sistemas de gestidn de territorio.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para innovar, mantener, actualizar y mejorar la geobase y
los sistemas de gestion del territorio.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Direccién Direccidn de Informética e Innovacion Gubernamental

Departamento Jefatura de Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Administrar 1.1 Diagnosticar el sistema. Jefe (a) de
sistemas. Departamento

1.2 Corregir errores del sistema.
1.3 Editar cédigo fuente.

1.4 Agregar médulos al cddigo fuente.

02 Administrar base 2.1 Diagnosticar el sistema del servidor. Jefe (a) de

de datos. Departamento
2.2 Respaldar base de datos.

2.3 Diagnosticar la base de datos y su entorno.

2.4 Editar la base de datos.

03 Cartografia. 3.1 Actualizar, editar y otorgar soporte al Area Cartografica. Jefe (a) de
Departamento
3.2 Crear tematicos.

3.3 Convertir archivos DWG a GIS (Analisis y disefio de
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algoritmos para la extraccion de geometrias).

3.4 Limpiar la geometria de poligonos.

04 Seguridad 4.1 Designar roles y acciones para los usuarios con el fin de | Jefe (a) de
Informatica. que la informacién sea segura, disponible y confiable. Departamento

4.2 Monitorear la seguridad informética de manera periédica.

Entrada Salida

Sistemas, cédigo fuente, diagnéstico, respaldos y | Brindar soporte y mantenimiento a la geobase
bases de datos. municipal.

Anadlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Infiltracion de virus Alarmante Instalar antivirus al inicio del sistema.

Limitar el flujo de informacioén por la
apertura de puertos controlados.

2 Errores involuntarios de un usuario Alarmante Que el sistema limite la actividad a
realizar.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de administracion, soporte y mantenimiento de la geobase
municipal y los sistemas de gestion territorial

Jefe (a) de
Departamento

Inicio

Administrar sistemas.

l

Administrar base de
datos.

l

Cartografia.

l

Seguridad informatica.

Fin

244



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

11.- Proceso de generacion de herramientas, andlisis y procesos para la
valuacién masiva catastral.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar procesos digitales en la geobase para brindar
herramientas, analisis y estadisticas que ayuden al proceso de la valuacién masiva catastral.

Ubicacion:

Dependencia

Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Direccién

Direcciéon de Informatica e Innovacion Gubernamental

Departamento

Jefatura de Departamento de Mantenimiento y Soporte Téchico

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Realizar procesos | 1.1 Actualizar procesos matematicos y procedimientos | Jefe (a) de
preliminares  de conforme a las necesidades de la valuacion masiva | Departamento
valuacion masiva catastral.
catastral. ) ) )

1.2 Realizar las valuaciones masivas catastrales
preliminares.

1.3 Resguardar resultados para la implementacion de
andlisis.

02 | Analizar y | 2.1 Analizar los resultados de las valuaciones masivas. Jefe (a) de
actualizar 202 p | dimient ‘ | Departamento
informacion de las | 2 rogre_xgwe;r OIos tprotce O||m|en osd c?n orrr:;ad ad Ias
preliminares de la nelce5|. ades de .ca astro de Iacuellr 9 al resultado de las
valuacién masiva valuaciones masivas catastral preliminar.
catastral. 2.3 Actualizar la informacion de la valuacién masiva.

03 Generar 3.1 Evalla los datos resultantes de la valuacién masiva para | Jefe (a) de
estadisticas y llevar a cabo otra valuacién masiva preliminar segun las | Departamento
estrategias para necesidades de catastro.
mejorar la

valuacion masiva

3.2 Obtencion estadistica de la informacion resultante de la
valuacion masiva, resultados y sus posibles mejoras.
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catastral. 3.3 Proponer estrategias de mejora para la valuacion masiva.

Entrada Salida

Pruebas de general la valuacibn masiva, | Obtener estadisticas de la informacion de la
estadisticas, propuestas. valuacién masiva y propuestas de mejora.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No encontrar los errores de la Alarmante. Involucrar a las éareas para que
prueba. analicen los datos.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de generacion de herramientas, analisis y procesos parala
valuacién masiva catastral

Jefe (a) de Departamento

Realizar procesos
preliminares de valuacion
masiva catastral.

!

Analizar y actualizar
informacion de las
preliminares de la valuacién
masiva catastral.

|

Generar estadisticas y
estrategias para mejorar la
valuacion masiva catastral.

Fin
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12.- Proceso de seguridad informatica.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para brindar la seguridad informatica a través de la
asignacion de permisos a usuarios para consultar, actualizar o editar informacion.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental
Direccién Direccion de Informatica e Innovacion Gubernamental

Departamento Jefatura de Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Estudio y 1.1 Agendar reuniones con titulares de area para conocer las | Jefe (a) de
definicion de roles necesidades, alcances y limitantes. Departamento
para manejo de
informacion. 1.2 Hacer inventarios de las necesidades existentes.

1.3 Otorgar seguridad a los sistemas de gestion del territorio,
bases de datos espacial y servidores.

02 Crear roles y 2.1 Especificar y delimitar los alcances de cada rol. Jefe (a) de

usuarios a partir Departamento
del estudio previo | 2.2 Crear nombres de usuarios.

03 Creacion de 3.1 Llevar a cabo altas, bajas y modificaciones de los | Jefe (a) de
respaldos de las usuarios. Departamento
bases de datos y
cbdigos fuente 3.2 Llevar a cabo los respaldos de la geo base, el codigo

fuente de los sistemas de gestion del territorio municipal y
Su resguardo.

3.3 Monitorear la seguridad en los sistemas del gobierno
municipal.
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Entrada Salida
Reuniones con los titulares, definicion de roles y | Brindar la seguridad informatica en los sistemas y
usuarios, respaldos informaticos. aplicaciones del gobierno municipal.
Analisis del Riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Infiltracion de virus. Alarmante Instalar antivirus al inicio del sistema.

Limitar el flujo de informacién por la
apertura de puertos controlados.

2 Intrusos ajenos a la organizacion. Alarmante Adoptar las mejores medidas de
seguridad para monitorear el trafico
en lared.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de Seguridad Informaética

Jefe (a) de Departamento

Estudio y definicion
de roles para manejo
de informacion.

l

Crearroles y
usuarios a partir del
estudio previo.

v

Creacion de
respaldos de las
bases de datos y
cddigos fuentes.

Fin
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13.- Proceso de administracion de los servidores.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para crear y administrar los servidores con los que cuenta el
gobierno municipal.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién Direccidn de Informética e Innovacion Gubernamental

Departamento Jefatura de Departamento de Redes y Telecomunicaciones

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 | Supervision de 1.1 Realizar una revision periddica a los servidores, | Jefe (a) de
servidores. informacion y usuarios. Departamento

1.2 Programar el respaldo de la informacion deseada.
1.3 Supervisar que se esté respaldado la informacion.

1.4 Verificar que el respaldo se haya realizado de manera
correcta.

02 | Configuracion de 2.1 Verificar que se cuenten con las capacidades y requisitos | Técnico (a)
los servidores. necesarios. Especializado
o iy . (a)

2.2 Verificar el acceso y conexion a la red de internet.
2.3 Verificar que la conexion al servidor sea correcta.

2.4 Configurar lo servidores.

03 | Monitoreo al 3.1 Realizar constantemente test de verificacion al servidor. Técnico (a)

servidor. ) i . Especializado
3.2 Corroborar la funcionalidad de los servidores. )

3.3 Garantizar los servicios de las dependencias del gobierno
municipal.
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Entrada Salida

Servidores, revisiones  periédicas, respaldos, | Servidores del gobierno municipal con un
conexion a internet y servicio. funcionamiento éptimo.

Anadlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No se ejecuto el respaldo. Alarmante. Reprogramar el respaldo hasta que
se ejecute de manera correcta.
2 Falta de revisiones periédicas. Alarmante. Elaborar plan de trabajo para la
administracion de todos los
servidores.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de administraciéon de los servidores

Jefe (a) de Técnico (a)
Departamento Especializado (a)

Inicio

Supervision de
servidores.

Configuracion de los
servidores.

Supervisar que se
respalde la informacion.

Monitoreo al servidor.

Fin
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14.- Proceso de redes y comunicaciones.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para tener conectados a los sistemas y equipos del
Ayuntamiento, por medio de una red para tener un control de la informacion que se genera en cada
dependencia.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Direccién Direccidn de Informética e Innovacion Gubernamental

Departamento Jefatura de Departamento de Redes y Telecomunicaciones

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir oficio solicitando la creacidn, acceso o baja de un | Secretaria (a)
solicitud. usuario a un equipo de cémputo con red.

1.2 Registrar solicitud.

1.3 Pasar el oficio al Jefe (a) de Departamento para su
conocimiento.

02 Configuracion del | 2.1 Seleccionar a un equipo estratégico para realizar la alta, | Jefe (a) de

equipo acceso o baja al usuario. Departamento
2.2 Mandar al equipo de trabajo a la dependencia donde Técnigo .(a)
solicitan el servicio. Especializado
€Y
2.3 Configurar el equipo de cémputo dependiendo del
servicio que se requirio.
2.4 Informar a la dependencia de los resultados del servicio.
03 Control de 3.1 Realiza un control de todos los usuarios a la red. Técnico (a)
Usuarios Especializado
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3.2 Actualiza las altas y bajas que se tengan para el sistema. | (a)

04

Elaboracion de
informe de
servicio.

4.1 Entregar hoja de servicio para control a la secretaria(o). Secretaria (0)

4.2 Registrar en sistema e inventario las redes y usuarios
instalados.

4.3 Archivar hoja de servicio para posibles consultas.

Entrada Salida

Recepcion de solicitudes, redes, accesos, usuarios, | Servicio realizado y sincronizados en las redes y
equipos y hoja de servicio. comunicaciones.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Duplicacion de usuarios en la red. Alarmante. Concentrado de los usuarios
registrados y dados de baja
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Diagrama de Flujo:

Proceso de redes y comunicaciones

Secretaria (0) Jefe (a) de Departamento/ Técnico (a)
Especializado (a)

Recepcion de
solicitud.

——»| Configuracion del equipo.

'

Control de usuarios.

Elaboracion de
informe de servicio.

Fin
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15.- Proceso de instalaciéon de equipo a lared.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para conectar por red de datos o voz a todo el
Ayuntamiento, a través de las correctas instalaciones y cableado.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental.
Direccién Direccién de Informética e Innovacion Gubernamental.

Departamento Jefatura de Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir oficio con solicitud de servicio de red. Secretaria (0)
solicitud.

1.2 Registra solicitud.

1.3 Pasar la peticion al Jefe (a) de Departamento para su
conocimiento.

02 Seleccién un 2.1 Analizar de la solicitud de servicio. Jefe (a) de

equipo. Departamento
2.2 Seleccionar a un equipo de trabajo para que visite a la
dependencia.

03 Diagnéstico. 3.1 Acudir al area donde solicitaron el servicio. Técnico (a)

Especializado
3.2 Diagnosticar los requerimientos para realizar las | (a)
conexiones a la red.

3.3 Realizar el trabajo si se tiene los insumos necesarios para
el trabajo.

3.4 Notificar a la dependencia de los insumos faltantes para
que ellos consigan (fondo revolvente o proveeduria)

3.5 En ese caso necesario esperar a que se tengan las
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herramientas.

04 Servicio 4.1 Realizar el servicio que se requirié (instalacién de la red | Técnico (a)
de datos o red de voz). especializado
(a)

4.2 Comprobar que la conexion a la red este correcta.

4.3 Entregar al area solicitante.

05 Registro el 5.1 Entregar hoja de servicio para control a la secretaria. Secretaria (0)

servicio

5.2 Registrar para tener un control de los servicios que se
realizan por mes.

Entrada Salida

Recepcion de solicitudes, conexiones de red, | Instalaciones de los equipos en las dependencias del
diagndstico, insumos necesarios para el servicio. ayuntamiento.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Errores en la conexion de la red. Alarmante. Atender las solicitudes reportadas.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de instalacion de equipo alared

Jefe (a) de Técnico (a)

Secretaria (0) Departamento Especializado(a)

Inicio

Recepcionde | Seleccién de equipo. Realizar un

solicitud. diagnéstico.
Realizar el servicio.
Comprobar las
conexiones a las red.
Registrar el

servicio brindado.

Fin
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16.- Proceso de accesos a la VPN.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para tener un control de los usuarios conectados a la red
(control de la informacion que visualizan los usuarios).

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Direccién Direccion de Informatica e Innovacion Gubernamental.

Departamento Jefatura de Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir oficio con solicitud para autorizar el acceso a la | Secretaria (0)
solicitud VPN.
Jefe (a) de

1.2 Registrar solicitud. Departamento

1.3 Pasar la peticion al Jefe (a) de Departamento para su
conocimiento.

1.4 Seleccionar a un técnico para que haga el acceso a la
red.

02 Realizar el acceso | 2.1 Realizar el servicio que se requirié (instalacion de la red | Técnico (a)

ala VPN de datos o red de voz). Especializado

(a)

2.2 Crear o dar apertura al usuario para que tenga acceso a
lared.

2.3 Comprobar que la conexion a la red este correctamente.

03 Registra el 3.1 Entregar hoja de servicio para control a la secretaria (0). Secretaria (0)
servicio

3.2 Registrar para tener un control de los servicios que se
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realizan por mes.

Entrada

Salida

Recepcion de solicitudes de acceso a la VPN, redes,
red de voz y conexion.

la VPN.

Control y configuracién de los usuarios y accesos a

Anadlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Que no se informe las bajas a los Intenso. Notificar las bajas y/o cambios de los
usuarios de la VPN servidores publicos.
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Diagrama de Flujo:

Secretaria (0)

Inicio

Proceso de acceso a la VPN

Jefe (a) de
Departamento

Técnico (a)
Especializado (a)

Recepcion de
solicitud.

Seleccionar a
personal para
atender solicitud.

Realizar el acceso a
la VPN.

Registrar el servicio.

Comprobar que la
conexion a lared.

Fin
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Inventario de Procesos

Dependencia Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales Caodigo MPP-CGAIG-JRL
Ubicacion No. Denominacidén del proceso Pag.
01 Asesoria en la elaboracion de actas administrativas. 265

Departamento de

Relaciones Laborales L . -
02 Instauracion del procedimiento de responsabilidad laboral. 268
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01.- Proceso parala asesoria en la elaboracion de actas administrativas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para asesorar a los titulares de las dependencias que
requieran levantar acta administrativa al personal a su cargo, mencionado los supuestos por los que se
pueden levantar el acta y como procede.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental
Direccién N/A

Departamento Jefatura de Relaciones Laborales

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 | Recepcion de 1.1 Recibir al titular de la dependencia. Jefe (a) de
titulares Departamento

1.2 Escuchar su queja por la cual requiere levantar el acta.

1.3 Asesorar sobre las medidas que debe tomar antes de
levantar un acta administrativa.

02 | Accesoriay 2.1 Proponer medidas de solucion de conflictos y mediacion | Jefe (a) de
Orientacion entre jefes y subordinados. Departamento

2.2 Sugerir al titular medidas para mejorar la relacién en el
area.

2.3 Orientar al titular de la dependencia, del como levantar el
acta administrativa.

03 Levantamiento de | 3.1 Entregar formato base para su levantamiento. Para | Jefe (a) de

actas levantar un acta se necesita: Departamento
administrativas
e Oficio facultativo.

e Circunstancias de modo, tiempo y lugar de los
hechos presuntamente irregulares.

e Firmarse por quien la levantd y dos testigos de
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asistencia.

3.2 Recibir el acta administrativa remitida por los titulares de
las dependencias. Revisando la documentaciéon que se
anexa:

e Acta administrativa firmada por quien la levanté y por
dos testigos de asistencia;

e Fecha de levantamiento y remisién del acta junto con
los demas anexos, estén dentro del tiempo
establecido en la fraccion | del articulo 106-Bis de
esta ley;

e Oficio facultativo haya sido elaborado antes del
levantamiento del acta administrativa; y

e Documentales publicos que sean remitidas como
probanza sean remitidas en original o copia
fotostatica certificada por quien tenga fe puablica
conforme a la ley o reglamento.

3.3 Auxiliar en la notificacion al servidor publico responsable.

3.4 Registrar en la base de datos de la dependencia.

Entrada Salida

Quejas, faltas administrativas y titulares de las | Elaboracién y notificacién de actas administrativas a
dependencias. los servidores publicos responsables.

Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Riesgo Actividad de Control

1 Notificacibn mal realizada. Alarmante. Asesorar a los Titulares de las
Dependencias en el desarrollo del proceso.

2 | Falta de testigos. Tolerante. Asesorar a los Titulares de las
Dependencias en las modalidades de
testigos y en la necesidad de su
presentacion para el desarrollo de las
actas.

3 | Falta de pruebas. Tolerante. Asesorar a los Titulares de las
Dependencias en los medios de prueba
gue se pueden presentar y que sean
contundentes en los términos establecidos
por la Ley.
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Diagrama de Flujo:

Proceso para la asesoria en la elaboracién de actas administrativas

Jefe (a) de Departamento

Inicio
Recepcién de titulares.

l

Asesoria y orientacion.

.Se va a levantar
acta?

Levantamiento del acta
administrativa.

Fin

267



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

02.- Proceso de instauracion del procedimiento de responsabilidad laboral.

Descripcién:

En este proceso se mencionan los pasos a seguir para recibir y tramitar los procedimientos administrativos
de responsabilidad laboral presentados por los titulares de las dependencias en contra de los servidores
publicos de este gobierno municipal, en los términos sefialados por la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ubicacion:

Dependencia Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental
Direccioén N/A

Departamento Jefatura de Relaciones Laborales

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir el acta administrativa. Jefe (a) de
actas. Departamento

1.2 Revisar las actas.

1.3.- Determinar el seguimiento de las mismas, archivando
las que no requieran de la apertura de un procedimiento y
agrupando las actas cuyas conductas ameriten la apertura
del procedimiento de responsabilidad administrativa.

02 Autorizacion de la | 2.1 Elaborar oficio para turnar a Presidencia, informando de | Jefe (a) de
apertura del los procedimientos de responsabilidad administrativa que | Departamento/
procedimiento. se propone instaurar.
Secretaria(o)
2.2 Recabar firma de la Coordinacibn General de
Administracién e Innovacién Gubernamental.

2.3 Notificar oficio a Presidencia.

2.4 Recibir oficio de Presidencia donde autoriza al Jefatura
de Relaciones Laborales a instaurar procedimiento.
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03 Integracién del 3.1 Elaborar las primeras partes del procedimiento: Jefe (a) de
procedimiento. , Departamento
a).- Acuerdo de avocamiento.
b).- Auto incoativo.
3.2 Sefialar la fecha y horario para la audiencia de defensa.

04 Notificacion y 4.1 Elaborar oficios para notificar al Titular de Ila | Jefe(a)de
emplazamiento Dependencia, testigos asistenciales y sindicato. Departamento/
para el servidor o ) »
piblico. 4.2 Elgbprar oficio a I:?I D|reCC|o_n. de Recursos Hurr_1anos_ para | secretaria (o)

solicitar nombramiento certificado de los que intervienen
en el procedimiento y si tuviese en su expediente | gecretaria (0)
personal el servidor alguna sancion.
4.3 Notificar personalmente al servidor incoad con el auto
avocamiento y copia de las actas administrativas.

05 Audiencia y 5.1 Llevar a cabo audiencia de defensa. Jefe (a) de
solicitud de dmiti b _ ble desah | | Departamento
informacién del 5.2 Admitir pruebas y si es posible desahogarlas en e
servidor momento.
involucrado. 5.3 De no ser posible, fijar nueva fecha de audiencia.

5.4 Si es necesario, girar oficios para obtener informacion
veridica de las pruebas apartadas

06 Elaboracion 6.1 Recibir informacion. Jefe (a) de
proyecto de y . Departamento
resolucién 6.2 Elaborar proyecto de resolucion definitiva, la cual consta

de declaraciones de testigos, historial laboral e informes
generales

6.3 Entregar expediente completo a la Presidencia Municipal
para revision, autorizacion y firma.

07 Notificacion con la | 7.1 Recibir resolucion definitiva Jefe (a) de
resolucién o ) . Departamento/
definitiva 7.2 Elaborar notificacion para el servidor publico donde se

informa la resolucién y se inicia procedimiento instaurado
en su contra.

7.3 Notificar resolucién al servidor publico.

7.4 Elaborar oficio para Recursos Humanos, Sindicato y
dependencia donde este asignado donde se sefiala el
sentido de la resolucion definitiva

7.5 Archivar expediente
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Entrada Salida

Recepcion del acta administrativa, procedencia de la | Instauracion, desarrollo y resoluciébn de los

instauracién de procedimientos de responsabilidad | procedimientos de responsabilidad administrativa.

administrativa, proyecto y autorizacion.

Analisis de Riesgo:

No, Riesgo Evaluacion del Riesgo Actividad de Control

01 | Extravié de expediente Alarmante. Resguardo del expediente ordenado.

02 | Notificacién mal realizada. Alarmante. Desarrollar las acciones conforme lo
establece la legislacion aplicable y llevar
una base de datos de las notificaciones
realizadas.

03 | Inasistencia a las audiencias. Tolerante. Notificar y confirmar la asistencia de las
partes al desahogo de las audiencias.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de Instauracion del procedimiento de responsabilidad laboral

Jefe (a) de Departamento

Inicio

Recepcién de actas.

A 4
Autorizacion de la
apertura del
procedimiento.

A 4

Integracion del
procedimiento.

v
Elaboracion de acta
de notificacién y
emplazamiento para
el servidor publico.

!

Realizaciéon de
audiencia y solicitud
de informacion
general al area del
servidor involucrado.

!

Elaborar proyecto de
resolucién y ficha
técnica informativa.

\ 4
Elaboracion y
entrega de
notificacién con la
resoluciéon definitiva.

Fin
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Inventario de Procesos

Dependencia Jefatura de Area de lo Contencioso Laboral Caodigo MPP-CGAIG-JCL
Ubicacion No. Denominacidén del proceso Pag.

) 01 Atencion de demandas laborales instauradas contra del 274
Jefatura de Area de lo Gobierno Municipal.
Contencioso Laboral 02 Comparecencia en audiencias laborales. 277
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01.- Proceso para la atencion de demandas laborales instauradas contra del
Gobierno Municipal.

Descripcién:

conflictos d

el orden laboral.

En este proceso se describen los pasos a seguir para la defensa de los Intereses de Ayuntamiento en

Ubicacion:

Dependencia

Coordinacién General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental

Direccioén

N/A

Departamento

Jefatura del Area de lo Contencioso Laboral

Responsable del proceso:

Jefe (a) de

Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

contestacion

2.2

2.3

2.4

25

Analizar los hechos planteados en la demanda,
designar y autorizar un abogado para el estudio del
asunto.

Elaborar oficio solicitando la informacién laboral
correspondiente al area de Recursos Humanos para
allegarse de los elementos necesarios para dar
contestacion a la demanda.

Dar vista a la dependencia para que facilite la
informacion solicitada.

Recibir la informacion solicitada, analizarla vy
elaborar la contestacion de la demanda,
pronunciandose sobre los hechos sefialados por el
actor respaldando los argumentos planteados en
documentos que funden los mismos.

No. Procedimiento Descripcioén Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir notificacién del Tribunal de Arbitraje y | Secretaria (0) (en
notificacion de un Escalafén del Estado de Jalisco respecto de una | oficialia de
procedimiento demanda de orden laboral instaurada en contra del | partes)
laboral Ayuntamiento y dependencias que lo conforman.
1.2 Remitir notificacion al Jefe (a) de Area.
02 Elaboracion de 2.1 Abrir el expediente de seguimiento del asunto. Jefe (a) de Area

Abogado (a)
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2.6 Solicitar visto bueno y rabrica del Coordinador (a)
General de  Administracion e Innovacién
Gubernamental.

03 Atencién judicial 3.1 Presentar escrito de contestacion de demanda, ante | Jefe (a) de Area
el Tribunal de Arbitraje y Escalafon del Estado de
Jalisco, acompafiando documentos probatorios que | Abogado (a)
acrediten los hechos; posteriormente integrar el
acuse al expediente interno.

3.2 Acudir y desahogar las etapas procesales,
ejercitando las defensas que resulten necesarias.

3.3 Esperar a que la autoridad judicial pronuncie su
resolucion.

3.4 Recibir de la autoridad judicial el laudo
correspondiente.

3.5 De estimar agravios en una resolucion desfavorable,
interponer el recurso procesal que corresponda.

3.6 De mantenerse los agravios en la resolucién del
recurso procesal sera necesario tramitar un juicio de
garantias.

3.7 De causar estado acatar el laudo emitido y notificar
al Tribunal su cumplimiento.

04 Archivo 4.1 Integrar lo actuado al expediente. Abogado (a)

4.2 Archivar el expediente de seguimiento.

Entrada Salida

Recepcion de notificacion de demanda laboral | Atencion del procedimiento judicial de caracter laboral
ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon del | instaurado en contra del Ayuntamiento.
Estado.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Pérdida de documentacion. Manejo adecuado del expediente
01 Alarmante
Falta de diligencias de notificacion Comunicacién en tiempo y forma
02 |al momento de solicitar Tolerable para confirmacion.
informacion.
03 Negligencia en la aportacién de Alarmante Apego_ a Ios_ procedimientos vy
elementos y datos de prueba. normatividad aplicable.
04 Falta de debl_da’ d_|||genC|a por parte Alarmante Apego_ a Ios_ procedimientos vy
del personal juridico. normatividad aplicable
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Diagrama de flujo:

Proceso para la atencién de demandas laborales instauradas contra del Gobierno Municipal

Secretaria (0) Jefe a) de Area Abogado (a)

Inicio

| Recibir notificacion y remitir al Jefe de Area |—>| Abrir el expediente de seguimiento y designar

un abogado

Solicitar informacion al Area de Recursos
Humanos

Las areas facilitan la

informacion
No

Recibir la informacién contestacion al tribunal de arbitraje y

Elaborar y notificar escrito de demanda o
escalafon

Proporcionar seguimiento al proceso,
desahogando las pruebas en las audiencias
correspondientes

| Recibir el pronunciamiento judicial

Se estiman agravios en

la resolucion
No

Interponer el recurso que corresponda y
esperar pronunciamiento

Recibir pronunciamiento de segunda instancia

Subsisten los agravios

Interponer amparo en contra de la resolucién
y proporcionar el seguimiento necesario

y
Archivo |<7
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02.- Proceso de comparecencia en audiencias laborales.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la comparecencia en audiencias del orden laboral.

Ubicacién:

Dependencia Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Direccién N/A

Departamento Jefatura del Area de lo Contencioso Laboral

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir acuerdo por parte del tribunal que cite a | Secretaria (0)
Notificacion audiencia conciliatoria o de pruebas y alegatos.

(en oficialia de
1.2 Integrar acuerdo al expediente y dar vista al Jefe (a) partes)

de Area. Abogado (a)

02 Documentacion 2.1 Elaborar pliegos con las posiciones necesarias para | Abogado (a)
cuestionar el desahogo de las pruebas
confesionales, testimoniales y periciales del
demandante.

2.2 Solicitar visto bueno del Jefe (a) de Area respecto al
pliego de posiciones y demas pruebas que
pretendan ser utilizadas en juicio.

2.3 Solicitar visto bueno y rubrica del Coordinador (a)
General de  Administracion e  Innovacion

Gubernamental.
03 Presentacion de 3.1 Presentar pliego de posiciones al Tribunal de | Abogado (a)
pruebas y pliego Arbitraje.

de posiciones

3.2 El juzgador calificara la legalidad de las mismas y
por medio de auto precisara aquellas que fueran
admitidas y aquellas que no, ademéas de sefialar
fecha para la audiencia.
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Audiencia de 4.1 Desahogar la totalidad de las pruebas, o bien | Abogado (a)
pruebas y aquellas que fueran necesarias para allegar al
citaciéon a juzgador la verdad.
sentencia
4.2 Realizar los alegatos pertinentes.
4.3 Recibir citacion a sentencia.
4.4 Escuchar el laudo dictado por la autoridad
jurisdiccional.
05 Liquidacion 5.1 De considerar agravios en el laudo, interponer el | Abogado (a)
recurso procesal que corresponda.
5.2 Elaborar plantilla de liquidacion de acuerdo a la
condena.
5.3 Liquidar al trabajador con lo que a su derecho
corresponda.
06 Archivo 6.1 Integrar copia de la resolucion al expediente. Abogado (a)
6.2 Archivar el expediente de seguimiento.
Entrada Salida
Recibir acuerdo por parte del tribunal que cite a | Desahogo apropiado de las audiencias y liquidacién
audiencia conciliatoria o de pruebas y alegatos. del trabajador.

Andlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Pérdida de documentacién. Manejo adecuado del expediente
01 Alarmante

Falta de diligencias de notificacion Comunicacién en tiempo y forma
02 al momento solicitar Tolerante para confirmacion.

informacion.

Negligencia en el desahogo de la Apego a los procedimientos 'y
03 | prueba. Alarmante normatividad aplicable

Falta de debida diligencia por parte Apego a los procedimientos y
04 del personal juridico. Alarmante normatividad aplicable
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Diagrama de flujo:

Proceso de comparecencia en audiencias laborales
Abogado

Inicio

Recibir acuerdo del tribunal y dar vista al Jefe
de Area

Preparar las pruebas y elaborar pliegos de
posiciones que se pretendan desahogar

v

Solicitar visto bueno del Jefe de Area

y

Solicitar visto bueno y rubrica del Sindico
Municipal

Es necesario realizar
correcciones

No

Realizar las correcciones necesarias

I

Recibir visto bueno del Sindico Municipal y
» presentar los documentos a la oficialia de
partes del juzgador

Comparecer a la audiencia y desahogar las
pruebas, ademas de realizar los alegatos
pertinentes

v

Recibir el pronunciamiento judicial

.

Archivo
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Formatos Aplicables

Direccion de Area de Proveeduria:

NOMBRE DEL AREA: TELEFONO:

PERSONA DEL AREA SOLICITANTE DOMICILIO:
ENCARGADA DE DAR
SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD:

DESCRIPCION DEL BIEN O CANTIDAD PRECIO PRECIO CARACTERISTICAS TECNICAS A DETALLE DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO:
SERVICIO SOLICITADOD (4] UNITARIO | TOTAL DE LA | (En cose de requerir mayor espacio puede aumentar i95 lineas de las partides o anexar documento extra
MEDIDA PARTIDA £on sus descripciones, haciends constar dicha circunstancia en este documenta).

PARTIDA 1:

PARTIDA 2:

PARTIDA 3:

PARTIDA 4:

PARTIDA 5:

TOTALES: (Sumao de los Maznifiesto que no existen bienes o servicios con caracteristicas similares a las solicitados que pudisran
cantidodes de las Partidas sustituirlos a un costo menor, lo anterior de conformidad con el articule 57 de |a Ley de Compras.
Seﬁaiad'ﬂs} Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalizco y sus Municipios.

PRECIO PROMEDIO TOTAL
(Serd el obtenide de lo medic
itmética de los 3 ir igaciones

come minimo de mercado, tanto del
precio total como unitario).

Sefiolar conforme a R de it y Admini: idn Publica, que activi | de igjs) osit ol drea solicitante requisren de los bienes o servicios @ odquiric o contrator poniendo
motivos y fundamentos al respecto.

Esta seccidn serd lenods dnicamente cuando se trate de solicitudes relativas g servicios, asesoris, estudios o investigociones.

Periodo que
Abarcard la
Contratacion
Solicitada:

Intervalos en la
Contratacion
Solicitada:

Entregables
que Deberd
Presentar el
Proveedor :

Manifiesto que no cuento con el trobajo solicitade, osi mismo que no cuenta con alguno similar que pudiera satisfacer los necesidodes para lgs que requiere el trabajo que solicita, o que en caso de
«contar con olguno de elles, ef selicitado es necesario para complementar, adecuar o actualizar el yo existents. Lo anterior de conformidod con el pdrrafo tercero del articulo 14 de lo Ley de Compras
Guber Engjenaciones v Ce ion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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Estg seccion serd flenodo  dmicamente cugndo o solicitud respective recaign y encugdre especificamente en glgunc e los supuestos establecidos en el articulo 73 de fo Ley de Compras
Gubemomentales, Engjenacicnes y Controtocidn de Servicios del Estodo de Jalisco y sus Municipics, en relacion con los diversos 38 y 59 del Regiomento; poro tal efecto deberd seficior f supuesto
especifico en el gue recae la excepcidn de la solicitud f v explicario (F idn v Mativacion)

ANEXOS sl NO

a) 3 Cotizaciones Derivadas de la Investigacion de Mercado (Salvo Casos de Excepcion)

b} Documento de Suficiencia Presupuestal otorgado por Tesoreria Municipal (En Todos los
Casos

c) Validacion Técnica de Area Competente (Cuando la Solicitud lo Requiera)

d) Visto Bueno de la Direccidn de Procesos e Informética (Cuando la Solicitud lo Reguiera)

&) Disefio Aprobado por la Coordinacidn de Comunicacion y Andlisis Estratégico {Cuando Ia
Salicitud lo Requiera)

it
e
J10(0[0|0}2

) Otro {Especifique):

MNombre y Firma del Titular de |a Dependencia o Area Solicitante.

Este formato es aprobado por la Direccién de Proveeduria Municipal de conformidad con la fraccion Il del articulo 34 Regl: de Gobi y de la Admini iGn Piblica
‘del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepague
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Gobierno Municipal de Tlaguepague
Administracion 2015 - 2021

REQUISITOS PARA ALTA EN EL PADRON DE PROVEEDORES

Estimado aspirante a proveedor:

Hacemos de su conacimients |a necesidad de gue junts con su soliciiud de registro en 2l Padrdn de Proveedores,
presents, como parte de sus requisitos la documentacion gue segun su caso, sea reguerida a presentar. La
documentacion no se recibira si la soliciiud de registro esta incompleta o =i presenta tachaduras o enmendaduras,
los documentos solicitados son enunciatives mas no limitatives por lo gque s2 puediera reguerr alguna mformacicn
adicional en caso de considerarss necesano.

Una wez que cusnte con su registro en el padrdn de proveedores, cualquizr cambio posterior en |z informacian
presentada, debera ser notificada al area de Afencion a Proveedores por escrifo v firmado por el Representante
Legal o Persona Fisica, adjuntado copia de identificacion oficial.

Requisites Persona Moral:
Copia del INE del representanie lzgal.
Copia de la Licencia Municipal yio SIEM.
Copia del Acta Constitutiva y facultades del representanie legal
Copia da la constancia de situacion fiscal que contiena RFC y domicilio fisesl.
Copia del estado de cuenta bancario donde se aparezca y aprecie claramenie I3 clave interbancarnia.
Zriginal y copia de la caria dirigida al Director de Provesdur’a Municipal,
, solicitando |a inscripoion como proveedar.
Comprobanie de domicilio no mayor 3 tres meses.

L Sl

=

Requisitos Persona Fisica:
1. Copia del INE.
2. Copia de la Licencia Munizipal yo SIEM.
3. Copia de la constancia de situacion fiscal que contiene RFC y domicilio fiscal.
4. Criginal ¥ copia de |a carta dirigida al Director de Provesdur’a Municipal,
solicitando |z inscripcion como proveedar.
Copia del estado de cuenta bancario donde aparezca la clave interbancaria.
Cormnprobante de domicilio no mayor 3 tres meses.

;oh

Todos los proveedorss ya inscritos deberan refrendar su regisiro cada ano antes del 21 de Ensm presenianda para
tales efectos los requisios sefalados para la inscripcion en el Padran de Proveedores. Los documentos comio
comprabante de domicilio o estado de cuenta deheran ser refrendados cada tres meses.
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—_

Gobierno Municipal de Ti ue
SOLICITUD DE INSCRIPCION PAI]HE DE PROVEEDORES

e i
Mirmers de Provesdar,
San Pedro Tlaguepaque a de de 20
Giro comercial principal;
Datos Generales de la Empresa
Mombre, denominacidn o razdn social:
Mombre del Diractor Genersl o Propistanio:
Mimero de Registro Federal da Confribuyentes:
Domicilio Fiscal
Calle: Hdmero:
Colonia: Codigo Postal:
hMunicipio: Entidad:
Teléfonio: Correo Electrénice:
Datos de Confacto
1. Director o Gerente:
Teléfono: Cormeo Electrénice:
2. Representante de VWentas:
Teléfono: Correo Electrénico:

Froc b zrobnls de decr wnks] v servkesin g i Selos ionleredm @ el preserda homeka v e oo soe Ieledipnm Auloes & e ol pesrsal de 1§ Deeaccen de
Privedua s S Muarsaze da ":hll'l.ll'u lEpspague & azersceen srd ook e Eesiypecsn, wildies'n, arepsgiis.s cosliper cliss do oo boraan da sharicen que
pa=ds ohicrarsn i Las oredd e i G e sz 0 da negreeT, oo e puadon s oo do Raners s, n sk de
reh N o e e paras. K :I.-Iq:.-l Terd e y olrsrper ol b2l o ongnal, peerelr o da agunkss o deTeEE e por caskpesr afabacn, g ledo S ke e
e s ek s nilecedn con cuakpees de ko sl G Snga e v o peraiekis, ameic b iy el de oskgeer ssapcrmabicla] ol zersl, s,
barcoriies 0 i ceslkguer ndok po comeders Gue o ke rexlels o se valss T g wn it horsren orloredes s ke afceks 5148 18 o cusliquaer oim da s
Lyl ' Memisrs, 0 i alson inalslh nisrrsesnal m o conboars slios Sy cpe e e oy sarcersels s e de e eprikireees gz ieddey dissirn S el 6 Ley
da Pasaaxan de Deidcs Pesaosakzs i Piassats S ko Madukns p i Segismerio, 8 &l 0 ndherel de Sls isbacie supdos s i irscazcen in 2l Eedads S parassdces &
e s
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Gobiemo Municipal de Tlaquapaqua
HOJA MULTIPLE DE REPARACION VEHICULAR

Fecha |__T| Mo. Mamo E ___jnl Mo, Orden de senvicio |_Q

e——— |

DIAGNOSTICO DEL RESGUARDANTE SERALE EL NIVEL DE COMBUSTIBLE
[Describa I-:_rruls de«lfl-ejl_u pifl_lhl_e__la f_ewa-th}n de su wehiculn) DE La UNIDaD
.“-. — — — - - - ——— S— I "
- i B x\-x I .*ff
— . ~ &
= N ”
- - E @ Wf

IEFE DE OFICING
(Mombre ¥ femal

DIAGHOSTICO DEL DEFARTAMENTO DE VEHICLILOS REFACCIONES

(Recepcian) -
—— _. - !
— |
. - . i
TALLER I _ - |
SELLO DE CAPTURA | = - |
[ |

Facha: ! !
SELLO DEL DEPARTAMENTO DE VEMICLILDS
ALTORIZACIIN DEL DIRECTOR DE
{Fechada)
PROVEEDLRLA
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N [Nota de Salida ]
(™ DIRECCION DE PROVEEDURIA all

|' ﬁ ALMACEN GENERAL Folio: 21013321
Fecha: 14/Ag0i2019

Cliente: SECRETARIA GEMERAL

RFC:

Domicilio . Municipio:
Teléfono: Colonia: CP:
Ciudad: Estado: Pais:

Lugar de expedicion:

Recibi de confarmidad

MNomibre
Puesto:

PROVEEDURIA MUNICIPAL *

o ) A TS NO 20341
ORDEN DE ENTRADA DE A

NOMBRE GEL PROVEEDOR _"_ TEL B

COMICILIO FECHA DE EXFEDICION

DEFENDENCIA SOLICITANTE

FECHA DE RECIBIOD ORDEN OE COMPRA FACTURA, MOTA

No. DE;

CODIGOZ CANTIDAD.

S

OBSERVACIONES

FIRMA FIRMA
MOMBRE MOMBRE
PLUESTO FUESTO
ENTREGO RECIBIO
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PROVEEDURIA MUNICIPAL ORDEN DE SALIDA
s Ne 47315

No. DE SOLICITUD

DEPENDENCIA SOLICITANTE
LUGAR DE ENTREGA FECHA DE ENTREGA
O A DAD U RIP O D 0 AR O R ADO
FIRMA
NOMBRE
PUESTO
ENTREGO RECIBI
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO HUMANO

Curso: Fecha: Hora: Capacitador : Mao. Sesidn: Sede :
N HOHA
wa. WOMERE DEPENDENCIA CORAED ELECTRONICD trLan ENTRADA FRMA ENTRA DS P A S AL A
1
2
3
4
5
&
7
3
3
10
1
12
13
14
15
16
17
Frias de eatdat: H mraparasbie B s Gai pe e 5 W 5 . e, S Fa o T, e, Wi =
P ——— arim para ara weian i P —— S —
T ST ulk B i ¢ s
R P e ——
o g s s ok i e dhe- prive cinaadfanices- privea cicfaf-la it - P a a
EVALUACIKON DE LA CAPACITACION EVALUACION DE LA CAPACITACION
TLAGUEPAGUE
NOMSSE DEL EVENTO:
NOMESE DEL EVENTD:
NOMESE DEL EXPOSITOR: NOMESE DEL EXPOSITOR:
FECHA: FECHA:
Farvor de marcar con una “X" dal 1 al § de acuarde a su aiterio. Favor de marcar con una “X" dal 1 al § de acuerde a su aiterio.
ataiz | e | zmae [ avecase ] sdcaew ] [ 1w BReguar | SBusre | & Muybusnc 5 Excelares
El exposdonr L I = B Bl exposiior 1 5
Conace y domine &l s2ma [E T ——r—
5 hdai parm comunicarse i ronsite ideas. E= o pera comuniare y senmit deas,
Crierta o grupe haca ks objstives del evants Oviertm 2l grape baca o abjetivas dal evenic
Tiere destreza pars la realzacién da los talieres Tiame damirazs pare Ia realzecen de os tliers
Respeta las ideas y apertes de bs paricipames Raspeta lns idems y aportes de bos panicipamies
Favcrece e raisje en equps Faverece o triosie 2n P
Sobre o curse: Tlel3)4] s Sotre =l cursc: 1 s

Bl conbenide e de ulifdad para mi &rea de frabajo

Los mamtermles y dinfmicas ayudan al tema axpuesia

Bl contenide e5 de utifdad para mi &rea de trabajo

El harario del ourss ew adesuade

Los matermles y dinfmicas ayudan al tema axpuesia

Bl saldn donde 5= realize el curso es adecuado

El harario del ourss ex adesuade

La miencién general recibida fus busra

Bl saldn donde: = realize el curso es adecuado

Bl materal empleads fue suficiends

La stencién general recibida fus buera

Omros comantanios:

B matenal empleads fue suficiends

Oeros comentarios:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
Coardinacidn General de Adminksiracdn ¢ bnnowac kn Gubennamen @
L& ol d Aninderce s
nom bre de la dependencia

RESPOMARBLE

lunes, 23 de marzo de 2020

Deacucrdo abos articukos 42, 35 47 y demds disposicio nes aplicabiles del Reglamen io de s Cond chones Generades de trabajo del K. Ayantam lento Constiuckonad de Tlaquepan ue se conskdera:
Aslstanda 1 Horade Ingresa on pun o hasta 10minutos de i eranc i
Retarda: dod minuta 11 2l 15 despues de & ham de ingesa
Falta: ded minuto 16 en adekan i %
TLaQuePaQUe
JALISED
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Solicitud de cursos

5an Pedro Tlaguepague lalisco, a de del 2020.

Mombre de la dependencia
solicitante:

Mombre de = persona
solicitante:

Mombre del curso:;

Temas a tratar =M I3
capacitacion:

Justificacion:

Fecha sugerids

Mumero de personas 3
capacitar:

El area solicitamte cuenta con | 50 D Mo D

imstalaciones pars impartir |3
capacitacion:

Comentarios adicionales

Sello y firma del titular gque =olicita.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Glosario de Términos

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad.

Actividades de Control de Riesgos en los Procesos: Conjunto de actos o labores
especificas a realizar por individuo, departamento o unidad para la formulacion de
estrategias de identificacion de eventos potenciales que podrian afectar el desarrollo de
los procesos, proponiendo medidas para su mitigacién o minimizacion.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.

Ayuntamiento: Corporacion compuesta por un Presidente Municipal, un Sindico y el
namero de regidores de mayoria relativa y de representacion proporcional que se
determinan en la ley estatal en materia electoral, quienes seran electos popular y
directamente mediante planillas; y permanecen en sus cargos tres afos, con la finalidad
de administrar los intereses del municipio

Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en el ayuntamiento. La
capacitacion les permite a los trabajadores poder tener un mejor desempefio en sus
actuales y futuros cargos, adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno.

Comunicacion: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir,
manifestar o hacer alguna cosa.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos.
Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura
organica.

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del
Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios
del orden administrativo que tienen encomendados, entre otras son: la Secretaria del
Ayuntamiento, las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la Comisaria, la Contraloria,
entre otras.

Diagrama de Flujo: Representacién grafica de los procesos.

Direccion: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de las
unidades en una estructura administrativa.

Entrada de Proceso: Son lo insumos, datos o ingredientes con los que contamos para
desarrollar el proceso.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez sirve para limitar, orientar
y anticipar las actividades organizacionales, con el propésito de elevar la efectividad en
las operaciones y resultados.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Evaluaciéon del Riesgo en el Proceso: Es el nivel de riesgo que posee la organizacion
sin considerar en el desarrollo de cada uno de los procesos, considerando el impacto y la
frecuencia en la que suceden.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones que se
confieren a un érgano y consiste en una trascripcion textual y completa de las facultades
conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo con las disposiciones juridicas que
dan base legal a sus actividades.

Manual de procesos: Documento que permite conocer detalladamente vy
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen
asignadas las areas de trabajo; ademas de facilitar la consulta en la operacion de los
servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacién de los procedimientos en el
marco de un proceso sostenido de consolidacién operativo.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de relacion
entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.

Proceso: Conjunto de eventos o fases secuenciales que se desarrollan en un tiempo
determinado para obtener un resultado especifico, teniendo un inicio y un fin identificable.

Procedimiento: Conjunto de pasos y decisiones que una persona realiza para obtener un
resultado especifico.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto o
servicio.

Responsable: Es la persona que ha sido nombrado por su superior inmediato como el
encargado de garantizar que el proceso total sea efectivo y eficiente.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento que pueda impactar el desarrollo
de los procesos que se ejecutan por las dependencias, una desviacién de lo esperado.
Por ello, es importante generar actividades de control para planificar, detectar, analizar,
responder ante cualquier situacion relacionada con ellos.

Salida de Proceso: Son los resultados esperados que se obtienen del procesamiento de
las entradas.

Ubicacién: La ubicacién expresara la direccién, departamento y coordinacién en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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Autorizacion del Manual

?. MARIA ELENA LIMON GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL

APROBO

SALVADOR RUIZ AYALA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

CERTIFICO FIRMA

LIC. ROCIO RODRIGUEZ AMAYA
COORDINADORA GENERAL DE B
ADMINISTRACION E INNOVACION J - '
GUBERNAMENTAL

VALIDO Y REVISO

LIC. JESUS BUENROSTRO JIMENEZ
DIRECTOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ELABORO FIRMA
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TLAQUEPAQUE

Aprobacion de la Actualizacion
del Manual

En los términos establecidos por el articulo 149 del Reglamento del Gobierno y de la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

ROCiO RODRIGUEZ AMAYA

COORDINADORA GENERALDE i -
ADMINISTRACION E INNOVACION ’g
GUBERNAMENTAL

ELABORO Y APROBO FIRMA

JESUS BUENROSTRO JIMENEZ 5 /
DIRECTOR DE DESARROLLO ot
ORGANIZACIONAL

ELABORO / FRMA

Ademas, los titulares de la Direccion de Area de Desarrollo Organizacional, Direccion de
Area de Recursos Humanos, Direccion de Area de Proveeduria, Direccion de Informética
e Innovacion Gubernamental, Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales y
Jefatura de Area de lo Contencioso Laboral, aprobaron en las respectivas cartas de
autorizacion remitidas a la Direccion de Desarrollo Organizacional.

Fecha de aprobacién de actualizacion: 22/09/2022
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Historial de cambios

FECHA DE ELABORACION: 19/08/2020

El presente manual se public6 oficialmente en la pagina de transparencia del

Ayuntamiento, en el apartado del articulo 8, fraccion IV, inciso d), en la siguiente

liga: https://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/articulo8/iv/los-manuales-de procedimientos/

REVISIONES AL MANUAL.:

Fecha:

22/09/2022

Fecha:

22/09/2022

Apartado y motivo:

Se incorpora el Articulo 216 bis.- realizando la actualizacion del apartado de la
Jefatura de lo Contencioso Laboral, la cual se desincorpora de la Sindicatura y
pasa a depender directamente de la Coordinaciéon General de Administracién e
Innovacidn Gubernamental.

REGLAMENTO DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

(Modificacion del articulo 216 bis aprobada en Sesion del Pleno de Ayuntamiento
de fecha 21 de enero de 2022)

Apartado y motivo:

Se modificé el Articulo 212.- cambiando nombre a la Direccién de Informatica e
Innovacion Gubernamental por el de, Direccion de Informatica e Innovacion
Gubernamental.

REGLAMENTO DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

(Modificacién aprobada en Sesion del Pleno de Ayuntamiento de fecha 19 de
enero de 2021)
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