Consejo Social de Cooperacion
para el Desarrollo Urbano

Manual de Servicios

CODIGO: CCMG-MP-004




Indice

Presentacion

Politicas Generales de Uso del Manual de Procesos
Objetivos del Manual de Procesos

Inventario de Procesos

Diagramas de Flujo

Glosario

. Identificacion Organizacional

GmMmooOw>



A. Presentacion

El presente Manual de Procesos tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica
gue incluya la operacion y 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 Cooperacion para el Desarrollo Urbano de
Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucién de los Procesos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en alginotro

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 elaboracion 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 lassiguientes
especificaciones:

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

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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, capacitacion y medicion de su
desempeinio.

» Delimitar las responsabilidades y competencias de las areas que componen elOrganismo

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

= Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestosdel Organismo.
= Describir los procesos clave del area de forma ordenada, secuencialy 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 losprocesos.



D. Inventario de Procesos

Proceso Codigo Pag.
Padrén de contratistas y servicios CCMG-DG-PR-006 3
relacionados con la obra
Cumplimiento a la Ley de Transparencia CCMG-DG-PR-007 12
Plataforma Nacional de Transparencia CCMG-DG-PR-008 16
Plataforma Sistema de Solicitudes de CCMG-DG-PR-009
Informacion del Estado de Jalisco 20
(INFOMEX)
Plataforma SIRES CCMG-DG-PR-010 25

Cdodigo del proceso

Caodigo asignado al proceso y representado por las iniciales del consejo (CCMG), seguido por

iniciales del area (CCMG), tipo de documento y numero de documento (000).




E. Diagramas de Flujo

Simbolo Significado

Inicio de Diagrama de Flujo

Conector misma pagina

O
g

Conector a siguiente pagina

Actividad

Decision de actividad

Flujo de actividades

—

Fin de Diagrama de Flujo




Cuadro de Control

Proceso:

Padron de Contratistas y Servicios
Relacionados con la Obra

Codigo de Proceso:

CCMG-DG-PR-006

Fecha de Documentacioén:

13 de Diciembre de 2019

Fecha de Validacion:

13 de Diciembre de 2019

Nombre de Quien Valida:

Marcela Hernandez

Puesto Nominal de Quien Valida:

Director General




Padron de Contratistas y Servicios Relacionados con la Obra

Caddigo: CCMG-DG-PR-006

CSCDhuU

Contratista

Director General

Publicar en la pagina oficial del
organismo (aplica refrendo), los
requisitos y formatos para
pertenecer al padron de
contratistas

Recabar documentacion
indicada en los requisitos de
inscripcion o refrendo (segun

aplique)

¥

Realizar llenado de solicitud de
inscripcion o refrendo de
padron de contratista o
servicios relacionados con la
obra (segun aplique)

}

Capturar “especialidad” en la
solicitud (anterior) con base al
Catalogo de Especialidades Del

CSCDhU

!

Acudir a oficinas del CSCDU y
entregar los documentos para
inscripcion o refrendo (segun

aplique) a Director General

Recibir documentacién; Validar
si se encuentra correcta y

Realizar correccién de
incidencia sefialada a los
documentos

\ 4

completa

contratista/proveedor |NoO

Recibir constancia

A

que la documentacién

Notificar a

presenta incidencias

~€orrecto
y completos?

Emitir constancia de registro y

A

A 4

entregar a contratista/proveedor

S



Proceso: Padron de Contratistas y Servicios Relacionados con la Obra

Cddigo: - CCMG-DG-PR-006

POLITICAS

=

La publicacion de requisitos y formatos se debera realizar en el mes de enero de manera anual.
La fecha de plazo maximo para refrendo (aplica contratista y proveedor) es el 31 de marzo del afio
en curso.

La convocatoria para formar parte del padron de contratistas y proveedores de servicios

relacionado con la obra estan abiertos durante todo el afioen curso.
La constancia tiene vigencia a partir de la emision hasta el termino del afio en curso, la cual se
revocara de manera automatica al comenzar el siguiente afio.
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Proceso: Padréon de Contratistas y Servicios Relacionados con la Obra

Cddigo: - CCMG-DG-PR-006

Listado de Documentos

YVVVYYVYYVYY

Catalogo de especialidades del consejo social de cooperaciéon para el desarrollo urbano

Refrendo al padrdon de contratistas

Refrendo al padron de proveedores de servicios relacionados con laobra

Requisitos de inscripcion al padrén de contratistas

Requisitos de inscripcion al padron de proveedores de servicios relacionados conla obra
Solicitud de inscripcién o refrendo al padrén de contratistas

Solicitud de inscripcion o refrendo al padrén de proveedores de servicios relacionados con la obra
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Cuadro de Control

Proceso:

Cumplimiento a Ley de Transparencia

Cddigo de Proceso:

CCMG-DG-PR-007

Fecha de Documentacion:

14 Noviembre del 2019

Fecha de Validacion:

25 Noviembre del 2019

Nombre de Quien Valida:

Marcela Hernandez

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direccidn General




Cumplimiento a Ley de Transparencia ‘ CODIGO: CCMG-DG-PR-007

Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano
Municipal de Guadalajara

CINICIO >

b 4
Descargar de pagina web
formatos de transparencia

A 4
Llenar con la informacion
correspondiente formatos de
transparencia

¥

Subir formatos a pagina web

A 4

Generar acuses de recibo en
pagina web

Publicar en pagina web
formatos de transparencia y
acuses de recibo

S




Proceso: Cumplimiento a Ley de Transparencia

Cadigo: - CCMG-DG-PR-007

POLITICAS

1. Los formatos de transparencia se descargaran de la pagina web de las dependencias
correspondientes.
2. Cada area debera llenar los formatos que les corresponden.
1. Direccion General
2. Direccion Administrativa
3. Auxiliar Contable
4. AreaTécnica
5. Relaciones Institucionales
6. Juridico
3. Los formatos de transparencia y acuses de recibo se deberan publicar en la pagina web del
Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano Municipal de Guadalajara en el apartado
de Transparencia.




Proceso: Cumplimiento a Ley de Transparencia

Cadigo: - CCMG-DG-PR-007

Listado de Documentos

» [Formatos de transparencia
» Acuse de recibo
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Cuadro de Control

Proceso:

Plataforma Nacional de Transparencia

Caodigo de Proceso:

CCMG-DG-PR-008

Fecha de Documentacion:

14 Noviembre del 2019

Fecha de Validacion:

25 Noviembre del 2019

Nombre de Quien Valida:

Marcela Hernandez

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direccion General




Plataforma Nacional de Transparencia

Codigo: CCMG-DG-PR-008

Titular del Sujeto Obligado

Dar de alta en Plataforma
Nacional de Transparencia las
unidades que generan
informacién del Organismo

'

Verificar que se estén
descargando, llenando,
subiendo y publicando los
formatos en la plataforma PNT

‘

Recibir acuses de las unidades y
archivar

En>



Proceso: Plataforma Nacional de Transparencia

Cddigo: - CCMG-DG-PR-008

POLITICAS

1. El Titular del Sujeto Obligado, mensualmente debera vigilar el llenado, el cargado y la publicacion
de los formatos.

2. Publicar y actualizar permanente los formatos (aplicables), con base al articulo 8 y 15 de Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

3. Garantizar el cumplimiento del inciso anterior por parte de las unidades que generan informacion
del Consejo Social de Cooperacion para el Desarrollo Urbano Municipal de Guadalajara.

4. Cumplir y garantizar el cumplimiento del articulo 8 y 15 de Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, por parte de unidades : contable,
técnica y administrativa.




Proceso: Plataforma Nacional de Transparencia

Cddigo: - CCMG-DG-PR-008

Listado de Documentos

» [Formatos de transparencia aplicables a cada unidad.
» Acuses de recibo de formatos de transparencia.
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Cuadro de Control

Proceso:

Plataforma Sistema de Solicitudes de
Informacién del Estado de Jalisco (INFOMEX)

Caodigo de Proceso:

CCMG-DG-PR-009

Fecha de Documentacion:

14 Noviembre del 2019

Fecha de Validacion:

25 Noviembre del 2019

Nombre de Quien Valida:

Marcela Hernandez

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direccion General




Plataforma Sistema de Solicitudes de ‘
Informacién del Estado de Jalisco (INFOMEX)

Codigo: CCMG-DG-PR-009

Ciudadano

Titular del Sujeto Obligado

ITEI

Solicitar informacién a través
de Plataforma INFOMEX

Ingresar diariamente a

plataforma Infomex

No Solicitud da
@ Informacion publica?

Responder la solicitud del
ciudadano (por el medio de
comunicacion definido)

zConformidad de
ciudadano?

Recibir notificacion de ITEl y
ratificar o ampliar respuesta

!

Enviar ratificacion o
ampliacién de respuesta a ITEI

Notificar al Organismo la
inconformidad del ciudadano

Y

Recibir y validar ratificacion o
ampliacion de respuesta con
Ciudadano




Plataforma Sistema de Solicitudes de

Informacion del Estado de Ja!isco (INFOMEX)

Codigo: CCMG-DG-PR-009

ITEI

Titular del Sujeto Obligado

Ciudadano

Convocar a Audiencia de
Conciliacién solicitada por
Ciudadano

Asistir a Audiencia de

A\ 4
A

A

Conciliacion

Asistir a Audiencia de
Conciliacion

No Dar seguimiento al caso
con ITEI hasta su
conclusién

7Conformidad de
ciudadano?




Proceso: Plataforma Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de Jalisco (INFOMEX)

Cddigo: - CCMG-DG-PR-009

POLITICAS

1. Responder la totalidad de solicitudes de informacion que se encuentren en la Plataforma.

2. Apegarse a los procedimientos de operacion del: Instituto de Transparencia, Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco ITEI, el cual facultara a las dependencias
para crear el acceso al portal de informacién INFOMEX.

3. Los tiempos de contestacion los marca la Ley de Transparencia del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

4. En caso de incumplimiento del Organismo en temas de transparencia, ITEI revisa, observa y marca
los tiempos para contestar y solventar la actualizacién de la informacion que publica el Organismo.




Proceso: Plataforma Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de Jalisco (INFOMEX)

Cddigo: - CCMG-DG-PR-009

Listado de Documentos

> Solicitud de informacioén del ciudadano.
» Documentacion de respuesta a solicitud.
» Recurso de revision.




Cuadro de Control

Proceso:

Plataforma SIRES

Caodigo de Proceso:

CCMG-DG-PR-010

Fecha de Documentacion:

14 Noviembre del 2019

Fecha de Validacion:

25 Noviembre del 2019

Nombre de Quien Valida:

Marcela Hernandez

Puesto Nominal de Quien Valida:

Direccion General




Plataforma SIRES ‘

Cddigo: CCMG-DG-PR-010

Titular del Sujeto Obligado

Ingresar a plataforma SIRES y
cargar los datos estadisticos de
las solitudes atendidas

'

Descargar acuse de recibo de la
plataforma SIRES

'

Publicar acuse de recibo
(SIRES) en el apartado
“Transparencia” de la pagina
oficial del Consejo Social de
Cooperacion para el Desarrollo

Urbano

TR



Proceso: Plataforma SIRES

Codigo: - CCMG-DG-PR-010

POLITICAS

1. Mensualmente se deberan cargar los datos estadisticos en la plataformaSIRES.

2. Se deberan capturar datos estadisticos de la totalidad de las solicitudes de informacion que llegan
al organismo y su clasificacion (procedentes/improcedentes)

3. El Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco ITEI, otorgara las claves de acceso a la plataforma.

4. Anualmente, el Consejo Social de Cooperacion para el Desarrollo Urbano Municipal de Guadalajara
debera elaborar un reporte de SIRES de respuestas emitidas para el El Instituto de Transparencia,
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco ITEI, para los fines
gue éstos requieran.




Proceso: Plataforma SIRES

Caodigo: - CCMG-DG-PR-010

Listado de Documentos

» Datos estadisticos de las solicitudes atendidas.
» Acuse de recibo




F. Glosario
Contratista: Persona fisica o moral que realiza una obra o presta un servicio al organismo.
Padron de Contratista: Listado interno de proveedores (fisico o moral) autorizados para participar en los
concursos de licitacidon para la obra o servicios relacionados.
Refrendo: Renovar suscripcion al padron de contratistas y/o proveedores del “Consejo Social de Cooperacion
para el Desarrollo Urbano”
Constancia: Documento emitido por la Direccion General del Organismo Publico que avala la incorporacion al
padron de contratistas.
Unidad que genera informacién: Departamento interno del Organismo Publico el cual genera o recaba
informacion para dar cumplimiento al Art. 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ratificacion : Confirmar informacion brindada por el Organismo al ciudadano por medio del ITEI.
Recurso de revision: Medio por el cual el ciudadano solicita una tercer revision a su peticion de informacion,

sucede de manera posterior al recurso de revisision.



G. Identificacion Organizacional

ldentificacion Organizacional

Coordinacion o Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo
Dependencia: Urbano de Guadalajara
Manual: Servicios

Puesto Nominal de | ----------
Quien Autoriza:

Firma de Quien | ----------
Autoriza:




