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A. Presentacion

El presente Manual de Procesos tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica
gue incluya la operacion y el desarrollo de las actividades de las diferentes areas del Consejo Social de
Cooperacion para el Desarrollo Urbano de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye de forma ordenada y secuencial las operaciones de los Procesos a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento Interno del Consejo Social de Cooperaciéon para el Desarrollo Urbano de
Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los Procesos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en algun otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo.



B. Politicas Generales de Uso del Manual de Procesos

1. El Manual de Procesos debe estar disponible para consulta del personal que labora en Consejo Social de
Cooperacion para el Desarrollo Urbano de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracién y del contenido del
manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos de
actualizacion del mismo.

3. El Manual de Procesos es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmas de
autorizacion de los siguientes funcionarios:

- Presidente del Consejo
- Director General del Consejo
- Director del area que elabora el manual

4. El Manual de Procesos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con las siguientes
especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la primera version del manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: NuUmero consecutivo que representa las veces en que el

manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo de
Fecha de actualizacion.
Caodigo del Manual: Caodigo asignado al Manual de Procesos



C. Objetivos del Manual de Procesos

Este Manual de Procesos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

= Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada area, orientado al logro de
los objetivos del Organismo, ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitaciéon y medicién de su
desempeiio.

= Delimitar las responsabilidades y competencias de las areas que componen el Organismo.

= Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la induccion del personal de nuevo
ingreso al contexto del Organismo.

= Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos del Organismo.
= Describir los procesos clave del area de forma ordenada, secuencial y detallada.

= |Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de los
actividades.

= Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los procesos.



D. Inventario de Procesos

9

Orden del dia Consejo Directivo CCMG-DG-PR-002

Comisién de Obra (Aprobacion de CCMG-DG-PR-003 13
acciones para ejecucion de Obras)
Comisién de Obra (Acuerdo de CCMG-DG-PR-004 17
Adjudicacién)

Orden Del Dia Comité de Transparencia CCMG-DG-PR-005 21
Elaboracion de presupuesto de ingresos CCMG-ADM-PR-002 25
Elaboracion de presupuesto de egresos CCMG-ADM-PR-003 29
Elaboracién de estados financieros CCMG-ADM-PR-004 33
Atencion a auditoria externa CCMG-ADM-PR-005 37
Pagos a contratistas CCMG-ADM-PR-006 41

Caodigo del proceso

Caodigo asignado al proceso y representado por las iniciales del Consejo (CCMG), seguido por las
iniciales del area (CCMG), Tipo de Documento y numero consecutivo (000) °



D. Inventario de Procesos

Pagos a proveedores de insumos CCMG-ADM-PR-007 45
Elaboracion y dispersion de ndmina CCMG-ADM-PR-008 49
Siniestro vehicular CCMG-ADM-PR-009 53
Mantenimiento de vehiculos CCMG-ADM-PR-010 57
Reparaciones de vehiculos CCMG-ADM-PR-011 61
Tramite de subsidio para gastos de obra CCMG-ADM-PR-012 65
Tramite de subsidio para gastos CCMG-ADM-PR-013 69
administrativos
Cancelacion de embargo CCMG-ADM-PR-014 73
Comité de adquisiciones CCMG-ADM-PR-015 77
Pago de Cuotas (Cobranza) CCMG-RIN-PR-002 82

Codigo del proceso
Caodigo asignado al proceso y representado por las iniciales del Consejo (CCMG), seguido por las
iniciales del area (CCMG), Tipo de Documento y numero consecutivo (000) /



2. Diagramas de Flujo

Inicio de Diagrama de Flujo
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Fin de Diagrama de Flujo




Cuadro de Control

Proceso:

Orden del Dia Consejo Directivo

Codigo de Proceso:

CCMG-DG-PR-002

Fecha de Documentacion:

14 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

25 de noviembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Marcela Hernandez

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direcciéon General




Orden Del Dia Consejo Directivo

Cddigo: CCMG-DG-PR-002

Area Técnica/ Contable /
Administrativa

Direccion General

Consejo Directivo

Area Juridica

Proporcionar puntos a
tratar (obra publica,
financieros,
administracion y
transparencia) a Direccién
General

Clasificar puntos a tratar
por areas y elaborar orden
del dia de Consejo
Directivo

v

Recabar la firma del
presidente del Consejo
Directivo de la orden del
dia (sesion de Consejo
Directivo)

v

Convocar y enviar: orden
del dia (sesion de Consejo
Directivo), estados
financieros y acta de
Sesion de Consejo
Directivo anterior a los
asistentes del Consejo
Directivo

Publicar en pagina web el
acta de sesion de Consejo
Directivo aprobada

1
1.

Sesionar en Consejo
Directivo

Levantar acta de la sesion
de Consejo Directivo

v

A

S

Enviar acta de la sesidn
de Consejo Directivo a
Direccion General




Micro proceso: Orden Del Dia Consejo Directivo

Codigo: CCMG-DG-PR-002

POLITICAS
1. El Consejo Directivo sesionara de acuerdo al “Calendario Anual de Reuniones”.
2. Laconvocatoria debera ser personalizada por asistente, emitida con una anticipacion de 72 horas.

3. La informacién debera ser enviada por los medios de comunicacion autorizados por el Consejo Social de
Cooperacion Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara.
Direccion General debera pasar lista en la sesion de Consejo Directivo.
El Consejo Directivo se conforma por:
1. El Presidente, que es designado por el Presidente Municipal, quien puede pedir al Consejo Directivo le
presente una terna de candidatos;

ok

2. El Secretario Técnico, cargo que recae en el servidor publico que ostente el puesto de Director General,
guien es designado por el Presidente Municipal;

3. Director Administrativo propuesto por la Direccion General del Organismo y aprobado por el Consejo Directivo

4. El regidor que preside la Comision Edilicia de Obras Publicas;

5. Elregidor que preside la Comision Edilicia de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable;

6. Eltitular de la Coordinacién General de Gestion Integral de la Ciudad;

7. Unrepresentante de la Secretaria General;

8. Un representante de la Contraloria Ciudadana;

9. Un representante de la Camara Nacional de Comercio de Guadalajara, CANACO;

10. Un representante de la Confederacion Patronal de la Republica Mexicana en el Estado de Jalisco,

COPARMEX;
11. Un representante de la Camara Mexicana de la Industria de la Construccion, CMIC;
12. Un representante del Consejo Municipal ¢ de Participacion Ciudadana de Guadalajara;
13. Un representante del Colegio de Ingenieros Civiles del Estado de Jalisco, CICE; y
14. El titular de la Coordinacion General de Construccion de la Comunidad.
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Micro proceso: Orden Del Dia Consejo Directivo

Codigo: CCMG-DG-PR-002

Listado de documentos

» Orden del dia Consejo Directivo
» Acta de sesion Consejo Directivo

12




Cuadro de Control

Proceso:

Comisidon de Obra (Aprobacidon de acciones para
ejecucion de Obras)

Codigo de Proceso:

CCMG-DG-PR-003

Fecha de Documentacion:

14 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

25 de noviembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Marcela Hernandez

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direcciéon General




Comision de Obra (Aprobaciéon de acciones para ejecucion de

Obras)

Cadigo: CCMG-DG-PR-003

Area Técnica/ Juridico

Direccion General

Area Juridica

Elaborar Orden del Dia de
Comision de Obra y enviar a
Direccion General

INICIO

A 4

Recibir Orden del dia de la

Sesionar en Comisiéon de Obra

A 4

Comisién de Obra

v

Convocar y enviar: Orden del
dia (Comision de Obra) y acta

'

Presentar ante Comision las

acciones y procedimientos a

realizar para la ejecucion de
una Obra

A

de sesion de Comision de Obra
anterior a los asistentes de la
Comision de Obra

Comision de Obra

Realizar sesion y aprobar

A 4

acciones y procedimientos para
la ejecucion de Obra

Direccién General

Publicar en pagina web el acta
de sesion de Comision de Obra
aprobada

\ 4

Levantar acta de la sesion de
Comisién de Obra

A 4

Enviar acta de la sesion de
Comision de Obra a Direccion
General

Cai

A




Micro proceso: Comisidén de Obra (Aprobacidn de acciones para ejecucién de Obras)

Cddigo: CCMG-DG-PR-003

POLITICAS

1. La Comisién de Obra sesionara con base a las obras vigentes
2. Laconvocatoria debera emitida con una anticipacion de 72 horas

3. La informacién debera ser enviada por los medios de comunicacion autorizados por el Consejo
Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara

4. La Comisién de Obra se integra por:

« Un representante de la Camara de la Industria de la Construccion

« Un representante de la Coordinacion de Construccién de la Comunidad

« Un representante de la Coordinacién de Gestion Integral de la ciudad

» Regidor que preside la comision edilicia de Obra publica en el municipio de Guadalajara
» Representante del colegio de Ingenieros civiles del estado de Jalisco

« Camara mexicana de la industria de la construccion delegacién Jalisco

» Secretario técnico que recae en la figura del Director General del Organismo

15




Micro proceso: Comisidén de Obra (Aprobacidn de acciones para ejecucién de Obras)

Cddigo: CCMG-DG-PR-003

Listado de documentos

» Orden del dia Comision de Obra
» Acta de sesion de Comision de Obra

16




Cuadro de Control

Proceso:

Comisidon de Obra (Acuerdo de Adjudicacion)

Codigo de Proceso:

CCMG-DG-PR-004

Fecha de Documentacion:

14 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

25 de noviembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Marcela Hernandez

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direcciéon General




Comision de Obra (Acuerdo de Adjudicacion)

Cddigo: CCMG-DG-PR-004

Area Técnica / Juridico

Direccién General

Juridico

Elaborar Orden del Dia de
Comision de Obra y enviar a
Direccién General

Sesionar en Comision de Obra

Y

Recibir Orden del dia de la
Comision de Obra

v

!

Llegar a acuerdo de
adjudicacién

v

Recabar firma por parte de
asistentes de la Comision de
Obra

v

Enviar acuerdo de adjudicacién
a Contraloria del Municipio de
Guadalajara

®

A

Convocar y enviar: Orden del
dia (Comision de Obra) y acta
de sesion de Comision de Obra
anterior a los asistentes de la
Comision de Obra

Publicar en pagina web el acta
de sesién de Comision de Obra
aprobada

2

Levantar acta de la sesion de
Comision de Obra

!

o

A

Enviar acta de la sesion de
Comision de Obra a Direccion
General




Micro proceso: Comisién de Obra (Acuerdo de Adjudicacion)

C6digo: CCMG-DG-PR-004

POLITICAS
1. La Comision de Obra sesionara con base a las obras vigentes
2. La convocatoria debera emitida con una anticipacion de 72 horas

3. La informacién debera ser enviada por los medios de comunicacion autorizados por el Consejo
Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara
4. El acuerdo de adjudicacion debera ser enviado a la Contraloria del Municipio de Guadalajara en un
plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la firma del mismo
5. LaComision de Obra se integra por
« Un representante de la Camara de la Industria de la Construccion
« Un representante de la Coordinacion de Construccién de la Comunidad
« Un representante de la Coordinacién de Gestion Integral de la ciudad
» Regidor que preside la comision edilicia de Obra publica en el municipio de Guadalajara
» Representante del colegio de Ingenieros civiles del estado de Jalisco
« Camara mexicana de la industria de la construccion delegacién Jalisco
« Secretario técnico que recae en la figura del Director General del Organismo
6. Cada representante de la Comision de Obra deberd nombrar por escrito a un suplente, por lo tanto
la comision debera contar con un titular y un suplente designados.




Micro proceso: Comisién de Obra (Acuerdo de Adjudicacion)

C6digo: CCMG-DG-PR-004

Listado de documentos

» Orden del dia Comision de Obra
» Acta de sesion de Comision de Obra
» Acuerdo de Adjudicacion

20




Cuadro de Control

Proceso:

Orden Del Dia Comité de Transparencia

Codigo de Proceso:

CCMG-DG-PR-005

Fecha de Documentacion:

14 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

25 de noviembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Marcela Hernandez

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direccion General




Orden Del Dia Comité de Transparencia

Caddigo: CCMG-DG-PR-005

Titular del Sujeto Obligado

Comité de Transparencia

Titular de la Unidad de Transparencia

Convocar a los asistentes del
Comité de Transparencia

<

Presentarse a Comité de

'

Presentar solicitudes de
transparencia requeridas al
Organismo

'

Preparar, revisar y clasificar
respuestas de las solicitudes en
conjunto con Comité de
Transparencia

4

A 4

Transparencia para revision de
solicitudes

Revisar y clasificar respuestas

Publicar en pagina web el acta
de sesion de Comité de
Transparencia aprobada

\ 4

de solicitudes

Levantar acta de la sesién de

Comité de Transparencia

\ 4
Enviar acta de la sesion de

v

A

Publicar informacion mensual
de las solicitudes de
transparencia que se solicitan a
través del sistema Infomex,
ITEI, Ayuntamiento de
Guadalajara via correo
electrénico personal, a través de
las plataformas: PNT, SIRES y
Pagina Web del Organismo

Comité de Transparencia a
Direccion General




Micro proceso: Orden Del Dia Comité de Transparencia

C6digo: CCMG-DG-PR-005

POLITICAS
1. El Comité de Transparencia sesionara al menos 3 veces al afo
2. La convocatoria debera ser emitida con una anticipacion de 72 horas

3. La informacién debera ser enviada por los medios de comunicacion autorizados por el Consejo
Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara

4. Los participantes del Comité de Transparencia deberan estar autorizados por el Consejo Directivo

del Organismo

Los participantes del Comité de Transparencia deberan estar autorizados a su vez por el ITEI

Cualquier modificacion en los participantes del Comité de Transparencia deberan ser autorizados

por el Consejo directivo del Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano de

Guadalajara. A su vez se debera emitir una notificacién al instituto de trasparencia (ITEl), para que

autorice el nuevo integrante del Comité de Transparencia.

7. Todos los integrantes del Comité de transparencia deberan ser Servidores Publicos.

o O

8. El Comité de Transparencia esta integrado por:

«  Titular del Sujeto obligado
« Titular de la Unidad de Transparencia
«  Organo de Control Interno




Micro proceso: Orden Del Dia Comité de Transparencia

C6digo: CCMG-DG-PR-005

Listado de documentos

» Orden del dia Comité de Transparencia
» Solicitudes de Transparencia
> Acta de sesion Comité de Transparencia

24




Cuadro de Control

Proceso:

Elaboracidon de presupuestos de ingresos

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-002

Fecha de Documentacion:

26 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

11 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Cristina Cortés

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direccidon Administrativa

25




Elaboracion de presupuesto de ingresos

‘ Caddigo: CCMG-ADM-PR-002

Area técnica

Direccién Administrativa

Consejo Directivo

Elaborar y enviar presupuesto
de obra a Direccion
Administrativa

A 4

INICIO

A\ 4

Recibir presupuesto de obra

A 4

Revisar presupuesto de obra

A 4

Elaborar presupuesto de
ingresos

A 4

Presentar presupuesto de
ingresos en Consejo Directivo

A\ 4

Enviar presupuesto aprobado
por Consejo Directivo a
Tesoreria del Municipio de
Guadalajara

A\ 4

Revisar y aprobar presupuesto
de ingresos




Micro proceso: Elaboracion de presupuesto de ingresos

C6digo: CCMG-ADM-PR-002

POLITICAS

1. El documento de autorizacion del presupuesto de ingresos estara incluido en el Acta general del
Consejo Directivo.

2. El presupuesto de ingresos debera ser publicado en los apartados de transparencia y SEVAC de la
pagina web del Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara.

27




Micro proceso: Elaboracion de presupuesto de ingresos

C6digo: CCMG-ADM-PR-002

Listado de documentos

» Presupuesto de obra
» Presupuesto de ingresos

28




Cuadro de Control

Proceso:

Elaboracion de presupuestos de egresos

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-003

Fecha de Documentacion:

26 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

11 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Cristina Cortés

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direccidon Administrativa

29




Elaboracion de presupuesto de egresos

Cadigo: CCMG-ADM-PR-003

Direccion Administrativa

Consejo Directivo

Presidencia

Revisar gastos del afio en curso

v

Elaborar proyeccion de gastos
para el afio entrante

v

Presentar proyeccion de gastos
a Presidencia para su
aprobacion

B
i

Elaborar presupuesto en base a
proyeccion de gastos aprobada
por Presidencia

v

Presentar presupuesto a
Consejo Directivo

'

Enviar presupuesto aprobado
por Consejo Directivo a
Tesoreria del Municipio de
Guadalajara

A\ 4

A

Revisar y aprobar presupuesto
de gastos

b

Revisar y aprobar proyeccion
de gastos

5




Micro proceso: Elaboracion de presupuesto de egresos

C6digo: CCMG-ADM-PR-003

POLITICAS

1. El documento de autorizacion del presupuesto de egresos vendra incluido en el Acta General de
Consejo Directivo.
2. La proyeccion de gastos incluira:
1. Gastos de administracion:
1. Gasolina
Pension de vehiculos
Teléfonos
Mantenimiento
Seguros de automoviles
Gastos de caja chica
NOminas
2. Servicios:
1. Auditorias
2. Asesorias
3. Gastos extraordinarios
3. El presupuesto de egresos debera ser publicado en los apartados de transparencia y SEVAC de la
pagina web del Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara.

NogabhwhN
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Micro proceso: Elaboracion de presupuesto de egresos

C6digo: CCMG-ADM-PR-003

Listado de documentos

» Proyeccion de gastos
» Presupuesto de egresos

32




Cuadro de Control

Proceso:

Elaboracion de estados financieros

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-004

Fecha de Documentacion:

26 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

11 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Cristina Cortés

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direccidon Administrativa

33




Elaboracidon de estados financieros Codigo: CCMG-ADM-PR-004

Direccion Administrativa Consejo Directivo

A\ 4
Registrar poélizas de ingresos,
egresos y diario

A 4

Elaborar estados financieros
basicos

A 4

Presentar estados financieros a
Consejo Directivo

Revisar y aprobar estados
financieros presentados por
Direccion Administrativa

A 4

A\ 4
Publicar en pagina web estados
financieros aprobados por
Consejo Directivo

A 4



Micro proceso: Elaboracion de estados financieros

Codigo: CCMG-ADM-PR-004

POLITICAS

Los estados financieros se deberan elaborar cada mes.

2. Las podlizas de ingresos, egresos y diario y los estados financieros se deberan publicar en el
apartado de transparencia de la pagina web del Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo
Urbano de Guadalajara cada mes en los apartados de Transparenciay SEVAC

=
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Micro proceso: Elaboracion de estados financieros

Codigo: CCMG-ADM-PR-004

Listado de documentos

Pdlizas de ingresos
Pdlizas de egresos
Pdlizas de diario

Estados financieros

VVYY
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Cuadro de Control

Proceso:

Atencion a auditoria externa

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-005

Fecha de Documentacion:

26 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

11 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Cristina Cortés

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direccidon Administrativa

37




Atencién a auditoria externa

Cddigo: CCMG-ADM-PR-005

Direccion administrativa

Presidencia/ Direccion General

Consejo Directivo

INICIO

A 4

Proporcionar informacién
solicitada a Auditoria Externa

'

Revisar que el proceso de
auditoria se lleve a cabo

A 4

Revisar resultado de auditoria

A 4

Firmar dictamen de auditoria y
enviar a Presidencia y
Direccién General para recabar
firma

A\ 4

Presentar dictamen de auditoria
en Consejo Directivo

A 4

Recibir y firmar dictamen de

auditoria

4

\ 4

Publicar en pagina web
dictamen de auditoria aprobado
por Consejo Directivo

A 4

Revisar y aprobar dictamen de

auditoria




Micro proceso: Atencion a auditoria externa

Codigo: CCMG-ADM-PR-005

POLITICAS

1. El dictamen de auditoria se debera publicar en el apartado de transparencia de la pagina web del
Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara en el apartado de
Transparencia.

39




Micro proceso: Atencion a auditoria externa

Codigo: CCMG-ADM-PR-005

Listado de documentos

> Dictamen de auditoria

40




Cuadro de Control

Proceso:

Pagos a contratistas

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-006

Fecha de Documentacion:

20 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

02 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Félix Flores

Puesto Nominal de Quien Valida:

Auxiliar Contable

41




Pagos a contratistas CODIGO: CCMG-ADM-PR-006

Area técnica Presidencia Auxiliar Contable
INICIO > Autoriza el pago

A\ 4

A 4

Enviar factura y hoja de trabajo
a Presidencia

Enviar factura y hoja de trabajo Cargar el pago en la banca

A\ 4

a Auxiliar Contable electronica

A 4

Notificar a firmantes que el
pago ya esta cargado en banca
electronica.

A 4



Micro proceso: Pagos a contratistas

C6digo: CCMG-ADM-PR-006

POLITICAS

1. La hoja de trabajo debera contener una relacion de los trabajos que se realizaron y se tomaron en
cuenta en la factura.

2. Los firmantes deberan autorizar el pago. Los firmantes autorizados seran Direccidon General y
Direccion Administrativa.
3. Los pagos se deberan realizar los dias viernes.
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Micro proceso: Pagos a contratistas

C6digo: CCMG-ADM-PR-006

Listado de documentos

» Hoja de trabajo
» Contrato
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Cuadro de Control

Proceso:

Pagos a proveedores de insumos

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-007

Fecha de Documentacion:

20 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

02 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Félix Flores

Puesto Nominal de Quien Valida:

Auxiliar Contable

45




Pagos a proveedores de insumos Codigo: CCMG-ADM-PR-007

Auxiliar Contable Direccién General

Y
Realizar inventario de insumos
y elaborar una lista de los
insumos faltantes.

A 4

Enviar lista de faltantes a
Direccion General para su

A 4

Autoriza lista de faltantes

A

aprobacion

A 4

Realizar pedido con proveedor
via correo electronico

A 4

Confirmar pedido via telefonica
con proveedor

v

Recibir pedido junto con
factura

A 4

Cargar el pago a banca
electronica

A 4
Notificar a firmantes que el
pago ya esta cargado en banca
electrénica.

S




Micro proceso: Pagos a proveedores de insumos

Codigo: CCMG-ADM-PR-007

POLITICAS

hwnNPE

Los dias de crédito variaran de acuerdo a las politicas de cobranza del proveedor.
Los pagos se deberan realizar los dias viernes.
Una vez que se recibe la mercancia, se debe verificar que venga completa contra la factura.
Los pagos que se realicen cada mes seran:
1.

Teléfono: se descarga la factura de la pagina web de Teléfonos de México, se carga el pago a
la banca electrénica y se notifica a firmantes que el pago ya se encuentra en banca
electronica.

Gasolina: Direccion Administrativa envia las facturas a Auxiliar Contable, se carga el pago a la
banca electronica y se notifica a firmantes que el pago ya se encuentra en banca electronica.
Renta de equipo de copiado: proveedor toma lectura de la copiadora y realiza la hoja de
lectura, deja una copia a Auxiliar Contable, manda la factura y Auxiliar Contable debe cotejar
la factura contra la hoja de lectura y carga el pago a la banca electronica. Se notifica a
firmantes que el pago ya se encuentra en banca electrénica.

Pension de vehiculos: hay un contrato fijo con la pension, se cargar el pago a banca
electronica, se notifica a firmantes que el pago ya se encuentra en banca electrénica. Una vez
recibido el pago, se recibe la factura.

IMSS e Impuestos: Direccion Administrativa envia los recibos a Auxiliar Contable, se carga el
pago a la banca electronica y se notifica a firmantes que el pago ya se encuentra cargado a
banca electronica.




Micro proceso: Pagos a proveedores de insumos

Codigo: CCMG-ADM-PR-007

Listado de documentos

Lista de insumos faltantes
Factura de proveedor

Hoja de lectura

Contrato de pension de vehiculos
Recibo de Impuestos e IMSS

VVYVVYVYY
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Cuadro de Control

Proceso:

Elaboracion y dispersion de ndmina

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-008

Fecha de Documentacion:

20 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

02 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Félix Flores

Puesto Nominal de Quien Valida:

Auxiliar Contable
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Elaboracion y dispersion de n6mina

Cddigo: CCMG-ADM-PR-008

Direccion Administrativa

Auxiliar Contable

Notificar faltas, permisos e
incapacidades del periodo a
Auxiliar Contable

INICIO

A 4

A 4

Cargar némina a la banca
electrénica

Registrar faltas, permisos e
incapacidades del periodo en
sistema “Nomipaq”

A 4

Realizar calculo de ndmina en
sistema “Nomipaq”

A 4

Timbrar recibos de némina en
sistema “Nomipaq”

A 4

v

Dispersar ndmina

A

Imprimir recibos de némina

A 4




Micro proceso: Elaboracion y dispersion de nOmina
C6digo: CCMG-ADM-PR-008

POLITICAS

=

La nébmina se debera pagar de manera quincenal.

2. Se debera entregar al empleado el recibo original. Se saca una copia de cada recibo y se anexa a
la nomina del periodo y se archiva.

3. Se debera publicar la lista de raya en el apartado de transparencia en la pagina web del Consejo

Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara.
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Micro proceso: Elaboracion y dispersion de nOmina

C6digo: CCMG-ADM-PR-008

Listado de documentos

> Recibos de ndmina
» Lista de raya
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Cuadro de Control

Proceso:

Siniestro vehicular

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-009

Fecha de Documentacion:

20 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

02 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Félix Flores

Puesto Nominal de Quien Valida:

Auxiliar Contable
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Siniestro vehicular

Cddigo: CCMG-ADM-PR-009

Auxiliar contable

Conductor

A 4

Recibir notificacion de
conductor y estar en contacto

P

4

con él en caso de
complicaciones

A 4

Realizar oficio para entregar a
la Direccion de Vehiculos del
Ayuntamiento de Guadalajara

A 4

Dar seguimiento al vehiculo
una vez ingresado al taller de
reparacion hasta que sea
liberado

A 4

A\ 4

Notificar a Auxiliar Contable
sobre siniestro




Micro proceso: Siniestro vehicular

C6digo: CCMG-ADM-PR-009

POLITICAS

1. El Oficio debera contener fotos y descripcion detallada sobre el estado del vehiculo. Se debera
realizar en el momento del siniestro.
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Micro proceso: Siniestro vehicular

C6digo: CCMG-ADM-PR-009

Listado de documentos

> Oficio
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Cuadro de Control

Proceso:

Mantenimiento de vehiculos

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-010

Fecha de Documentacion:

20 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

02 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Félix Flores

Puesto Nominal de Quien Valida:

Auxiliar Contable
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Mantenimiento de vehiculos Cédigo: CCMG-ADM-PR-010

Auxiliar contable Conductor

INICIO

A 4

Llevar el vehiculo en la fecha
definida para la realizacion del
servicio

Contactar al conductor para
indicarle la fecha de servicio
del vehiculo

A 4

A

A 4

Cargar el pago a banca
electrénica

A 4
Notificar a firmantes que el
pago se encuentra cargado en la
banca electronica

A 4



Micro proceso: Mantenimiento de vehiculos

C6digo: CCMG-ADM-PR-010

POLITICAS

1. Parala liberacion del vehiculo del taller, se debera realizar el pago primero.
2. Lafactura se generara una vez realizado el pago.
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Micro proceso: Mantenimiento de vehiculos

C6digo: CCMG-ADM-PR-010

Listado de documentos

> Factura
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Cuadro de Control

Proceso:

Reparaciones de vehiculos

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-011

Fecha de Documentacion:

20 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

02 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Félix Flores

Puesto Nominal de Quien Valida:

Auxiliar Contable
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Reparaciones de vehiculos

Cédigo: CCMG-ADM-PR-011

Auxiliar contable

Conductor

INICIO

A 4

Contactar a taller

A 4

Notificar a conductor la fecha
establecida para llevar vehiculo
a taller

A

A\ 4

Notificar a Auxiliar Contable
que el vehiculo necesita
reparaciones

A\ 4

Cargar el pago a banca
electronica

A

A 4

Notificar a firmantes que el
pago se encuentra cargado en la
banca electronica

A 4

Llevar vehiculo a taller para la
realizacion de reparaciones




Micro proceso: Reparaciones de vehiculos

C6digo: CCMG-ADM-PR-011

POLITICAS

1. Parala liberacion del vehiculo del taller, se debera realizar el pago primero.
2. Lafactura se generara una vez realizado el pago.
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Micro proceso: Reparaciones de vehiculos

C6digo: CCMG-ADM-PR-011

Listado de documentos

> Factura
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Cuadro de Control

Proceso:

Tramite de subsidio para gastos de obra

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-012

Fecha de Documentacion:

20 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

02 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Félix Flores

Puesto Nominal de Quien Valida:

Auxiliar Contable
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Tramite de subsidio para gastos de obra

Caddigo: CCMG-ADM-PR-012

Area Técnica

Direccién General

Auxiliar contable

Tesoreria Municipal

Enviar documentacién y
presupuesto de obra a
Direccion General

A 4

Recibir documentacion y
presupuesto de obra de
Area Técnica

Generar oficio y enviar a
Auxiliar Contable

A 4

Recibir oficio de
Direccion General

!

Generar factura al
Municipio en base a
oficio

A 4

Enviar factura y
documentacion a

Tesoreria Municipal

\ 4

A 4

Recibir factura 'y
documentacion de
Auxiliar Contable

A 4

Autorizar solicitud de
fondos




Micro proceso: Tramite de subsidio para gastos de obra

C6digo: CCMG-ADM-PR-012

POLITICAS

1. Ser& responsabilidad de Auxiliar Contable dar seguimiento al proceso hasta recibir los fondos
solicitados.
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Micro proceso: Tramite de subsidio para gastos de obra

C6digo: CCMG-ADM-PR-012

Listado de documentos

» Documentacion y presupuesto de obra
»  Oficio de solicitud
» Factura al Municipio
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Cuadro de Control

Proceso:

Tramite de subsidio para gastos administrativos

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-013

Fecha de Documentacion:

20 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

02 de diciembre

Nombre de Quien Valida:

Félix Flores

Puesto Nominal de Quien Valida:

Auxiliar Contable
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Tramite de subsidio para gastos administrativos ‘ Cbdigo: CCMG-ADM-PR-013

Direccién General

Auxiliar contable

Tesoreria Municipal

Generar oficio y enviar a
Auxiliar Contable

@

y

Y

Recibir oficio de Direccién
General

\ 4

Generar factura al Municipio en
base a oficio

A 4

Enviar factura y documentacion |

a Tesoreria Municipal

—D

v

A

Recibir factura 'y
documentacion de Auxiliar
Contable

Autorizar solicitud de fondos




Micro proceso: Tramite de subsidio para gastos administrativos

C6digo: CCMG-ADM-PR-013

POLITICAS

1. Ser& responsabilidad de Auxiliar Contable dar seguimiento al proceso hasta recibir los fondos
solicitados.
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Micro proceso: Tramite de subsidio para gastos administrativos

C6digo: CCMG-ADM-PR-013

Listado de documentos

» Oficio de solicitud de fondos.
» Factura al Municipio.
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Cuadro de Control

Proceso:

Cancelacion de embargo

Cddigo de Proceso:

CCMG-ADM-PR-014

Fecha de Documentacion:

02 de diciembre de 2019

Fecha de Validacion:

03 de diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Félix Flores

Puesto Nominal de Quien Valida:

Auxiliar Contable
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Cancelacion de embargo ‘ Codigo: CCMG-ADM-PR-014

Ciudadano Auxiliar contable Tesoreria Municipal

A 4

Recibir solicitud de cancelacion

y documentos que comprueben
la propiedad de Ciudadano

Solicitar a Auxiliar Contable la
cancelacion de embargo y
proporcionarle documentos que
comprueben la propiedad

A 4

A 4

Recibir documentacion y oficio
de Auxiliar contable

Generar y enviar oficio a
Tesoreria Municipal

A 4
Notificar a Ciudadano que su

A 4

solicitud fue aprobada Autorizar cancelacion de

A 4

|
| I
| I
I [
l I
| I
| I
| I
| I
| I
i I
| I
| I
| I
| I
I I
l I
| I
| I
| I
| I
| I
I

| : embargo a Ciudadano
| I
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| I
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Micro proceso: Cancelacién de embargo
Codigo: CCMG-ADM-PR-014

POLITICAS

1. El ciudadano deberd presentar dentro de la documentacion, el certificado de existencia de
gravamenes, una identificacion oficial, tarjeta de pago y las notificaciones que le haya hecho llegar
el Consejo Social de Cooperaciéon Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara en su momento.

El oficio debera estar firmado por la Direccion General del Organismo.

3. Los avances se deberan ir comentando con el Ciudadano para que esté enterado del proceso del

tramite.

Ay
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Micro proceso: Cancelacién de embargo

Codigo: CCMG-ADM-PR-014

Listado de documentos

Certificado de existencia de gravamenes
Identificacion oficial

Tarjeta de pago

Notificaciones

Oficio de solicitud de cancelacion

VVYVVYVYY
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Cuadro de Control

Proceso: Comité de Adquisiciones
Codigo de Proceso: CCMG-ADM-PR-015
Fecha de Documentacion: 06 de diciembre de 2019
Fecha de Validacion: 12 de diciembre de 2019
Nombre de Quien Valida: Paulina Lopez

Puesto Nominal de Quien Valida: Jefa Juridico




Comité de Adquisiciones

Codigo: CCMG-ADM-PR-015

Direccién Administrativa

Direccién General

Comité de Adquisiciones

Jefe Juridico

Realizar Estudio de
Mercado y cotizaciones
de proveedores

v

Requerir servicio o bien a
comprar a Direccion
General mediante un

oficio

v

Elaborar las bases de la
convocatoria y notificar a
Direccion General para
convocar al comité de
adquisiciones

Dar visto bueno /
autorizar adquisicion

A

v

Presentar bases de la
convocatoria (Licitacion)
a los integrantes del
Comité para su
aprobacion

A 4

Recibir notificaciéon y
convocar al Comité de
Adgquisiciones

Publicar Licitacién

A\ 4

Valorar peticion y

autorizar gasto
(Adquisicidn)

A 4

publica en la pagina Web

A

del Consejo

Firmar las bases de la
convocatoria (Licitacion)

A

A 4

Levantar acta de la sesion
de Comité de
Adquisiciones




Comité de Adquisiciones

Cddigo: CCMG-ADM-PR-015

Direccién Administrativa

Jefe Jruridico

Direcciéon General

Realizar Junta de aclaraciones
con concursantes

v

Realizar reunion para apertura
de sobres (Propuestas)

v

Revisar que propuestas
cumplan con requerimientos
publicados en las bases de la

licitacion

A

A\ 4

Elaborar acta de la sesion y
registro de participantes

A

Realizar acta de la sesion y
registro de participantes

v

Dictaminar, revisar propuestas
y conforme a criterios
publicados en las bases de la
licitacion proponer un ganador

v

Notificar a Direccién General
para convocar al Comité de
adquisiciones

v

Presentar dictamen (Propuesta
de ganador) ante Comité de
Adquisiciones

A

Y

Realizar acta de la sesion de
Comité de Adquisiciones

v

Realizar acta de la sesion de
fallo

Recibir notificacién y convocar
al Comité de Adquisiciones

Comité de Adquisiciones

v

Publicar fallo (Ganador) en la
pagina web del Consejo

v

Remitir documentacion de
contratista a Juridico para
elaborar contrato

A

N

Elaborar contrato y solicitar
firma al contratista

Elegir ganador de licitaciéon y
firmar fallo

o




Proceso: Comité de Adquisiciones

Cddigo: CCMG-ADM-PR-015

POLITICAS

1. Las actas de las sesiones generadas durante el proceso deberan ser publicadas en el apartado de
transparencia de la pagina web del Consejo Social de Cooperacion para el Desarrollo Urbano de
Guadalajara.

2. En el caso del proceso de “registro” para la participacion en las sesiones de la licitacion, los
participantes se deberan apegar a los horarios publicados en las bases de la licitacion, de lo
contrario no podran participar en las sesiones.

3. El acta de fallo en donde se adjudica la licitacién al ganador, debera ser publicada en la pagina web
del Consejo Social de Cooperacion para el Desarrollo Urbano de Guadalajara




Proceso: Comité de Adquisiciones

Cddigo: CCMG-ADM-PR-015

Listado de Documentos

Estudio de Mercado
Cotizaciones

Bases de la Convocatoria
Acta de sesion

Licitacion Publica

Fallo

YV VVYVYY




Cuadro de Control

Proceso:

Pago de Cuotas (Cobranza)

Caddigo de Proceso:

CCMG-RIN-PR-002

Fecha de Documentacion:

19 de noviembre de 2019

Fecha de Validacion:

26 de noviembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Sara Villa Siordia

Puesto Nominal de Quien Valida:

Sub-Jefa de Relaciones Institucionales y Contraloria

82




Pago de Cuotas (Cobranza)

Codigo: CCMG-RIN-PR-002

Sub-Jefa de Relaciones Institucionales |
y Contraloria !

Propietario

Juridico

Realizar primer contacto con

Propietario indicando el monto
a pagar

Entregar / Enviar propuesta de
Pago (Calendario / Convenio) a
Propietario

A 4

Recibe propuesta de pago
(Calendario / Convenio)

No

\ 4
Renegociar plazo de pago y

(Acepta?

Si

realizar nueva propuesta

Solicitar datos fiscales a

Y

Firmar propuesta de Pagos
(Calendario)

A 4

A

Propietario

v

Realizar alta en Plataforma
“Formas Digitales”

!

Esperar fecha de pago y realizar

A 4

Entregar datos fiscales

A

Factura o Recibo de pago y
enviar via correo electronico

v

Monitorear pagos y entregar

Y

Recibir y realizar pago
correspondiente

A

relacion a Juridico una vez
finalizada la Obra

A

A 4

Recibir relacion y comenzar
Proceso Administrativo de
Ejecucion (PAE)




Micro proceso: Pago de Cuotas (Cobranza)

C6digo: CCMG-RIN-PR-002

POLITICAS

1. Sub-Jefa de Relaciones Institucionales y Contraloria debera realizar la entrega de Propuesta de Pago (Calendario o
Convenio, segun aplique) a Propietario via correo electronico o de manera presencial.

2. En caso de renegociaciéon con un propietario solo se podra renegociar los plazos de pago, no aplica renegociar
montos.

3. La Propuesta de Pago (Calendario o Convenio, segun aplique) debera estar firmada con un plazo de pago maximo
de 12 meses, a partir de la fecha de aprobacién de la Obra.

4. Se debera realizar entrega de un comprobante al Propietario, podra variar entre Factura o Recibo de acuerdo a la
decision del anterior.

5. Sub-Jefa de Relaciones Institucionales y Contraloria debera dar seguimiento a los pagos de los propietarios, en
caso de detectar atraso en los mismos debera realizar la gestion de cobranza correspondiente hasta la finalizacion
de la Obra.

6. Se podra realizar la entrega de una Carta Finiquito cuando el propietario liquide su adeudo solo en caso de que el
anterior asi lo solicite.

7. Al finalizar la Obra Sub-Jefa de Relaciones Institucionales y Contraloria debera realizar la entrega de relacién de
pagos a Juridico para el seguimiento de los propietarios que hubieran quedado con adeudo.
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Micro proceso: Pago de Cuotas (Cobranza)

C6digo: CCMG-RIN-PR-002

Listado de documentos

» Calendario de Pagos
» Factura o Recibo de Pago
» Relacién / Control de Pagos

85




E. Glosario

Presupuesto de ingresos: prevision de los recursos que se requeriran para financiar la operacion
del Organismo.

Presupuesto de egresos: cantidad de dinero que se estima que sera necesaria para hacer frente
a ciertos gastos.

Proyeccién de gastos: pronostico de gastos.

Poliza de ingresos: registro de las operaciones referentes a los ingresos del Organismo.

Poliza de egresos: registro de las operaciones referentes a los gastos incurridos por el Organismo.
Poliza de diario: registro de las operaciones que no involucren efectivo.

Estados financieros: informes utilizados para dar a conocer la situacion econémicay financiera
del Organismo.

Auditoria externa: examen critico, sistematico y detallado de la empresa, realizado por un
contador publico que no tiene vinculo ni relacion con la empresa auditada.

Dictamen de auditoria: documento suscrito por el contador publico conforme a las normas de su
profesion, relativo al examen realizado sobre los estados financieros de la entidad auditada.



E. Glosario
Contratista: por contrato ejecuta una obra material o esta encargada de un servicio para un
particular.

Inventario: lista detallada y ordenada de los elementos que conforman el patrimonio del
Organismo.

Dispersion de ndmina: programacion de los pagos de los trabajadores por parte del patrén para
gue estos se depositen en tiempo y forma a las cuentas bancarias de los trabajadores.

Lista de raya: lista de los colaboradores y sus percepciones.
Oficio: documento en donde se registran los acuerdos, peticiones o solicitudes de manera formal.

Certificado de existencia de gravamenes: documento en donde el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio reporta los gravamenes o cargas que tiene un bien.



G. Identificacion Organizacional

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo
Urbano de Guadalajara

Manual:

Organizacion

Puesto Nominal de
Quien Autoriza:

Firma de Quien
Autoriza:
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