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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. EI Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel 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 en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacion Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabor6 la versién Inicial del
manual.

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

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccién V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de Ia
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiéon para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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CGGIC-CGIC-P-00-01

Devoluciéon de némina a Tesoreria. | CGGIC-CGIC-P-00-02 12 No
Faltas sin goce de sueldo. CGGIC-CGIC-P-00-03 14 No
Incapacidad del personal. CGGIC-CGIC-P-00-04 16 No
Licencia sin goce de sueldo. CGGIC-CGIC-P-00-05 18 No
Aplicacion de movimientos de

personal (altas, bajas CGGIC-CGIC-P-00-06 20 No
renovaciones, cambios).

R’ear.ludamor'] de a.ctlwdades por CGGIC-CGIC-P-00-07 29 No
término de Licencia.

Recepcién y pago de nomina. CGGIC-CGIC-P-00-08 24 No
Reporte general de vacaciones. CGGIC-CGIC-P-00-09 26 No
Solicitud de aplicacién de

incidencias por faltas y retardos CGGIC-CGIC-P-00-10 28 No
del personal.

Solicitud de comision del personal. | CGGIC-CGIC-P-00-11 30 No
Solicitud de constancia Laboral. CGGIC-CGIC-P-00-12 32 No
Sollletuc.j dg descuento’ ot.orgado CGGIC-CGIC-P-00-13 34 No
por instituciones académicas.

Solicitud de Dia Econdémico. CGGIC-CGIC-P-00-14 36 No
Sohcutuq de Licencia por CGGIC-CGIC-P-00-15 38 No
Lactancia.

So||0|tu.d de Llcenc?|a por CGGIC-CGIC-P-00-16 40 No
maternidad/paternidad.

Sohqtgd de I.Drestadores de CGGIC-CGIC-P-00-17 42 No
Servicio Social.

Solicitud de vacaciones. CGGIC-CGIC-P-00-18 44 No
Actualizacién de resguardos CGGIC-CGIC-P-00-19 46 No
vehiculares.

Baja al AlImacén General de bienes CGGIC-CGIC-P-00-20 48 No
muebles en desuso.
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Baja al Almacén General de bienes
muebles en desuso de equipos de
cémputo.

CGGIC-CGIC-P-00-21

50

No

Baja al Almacén General de bienes
muebles en desuso los equipos de
telecomunicaciones.

CGGIC-CGIC-P-00-22

52

No

Informe semestral de bienes
inmuebles.

CGGIC-CGIC-P-00-23

54

No

Informe semestral de bienes
muebles.

CGGIC-CGIC-P-00-24

56

No

Informe semestral de bienes
vehiculos.

CGGIC-CGIC-P-00-25

58

No

Reporte de inventarios anual de
los bienes muebles, equipos de
cémputo y telecomunicaciones.

CGGIC-CGIC-P-00-26

60

No

Apertura del Fondo Revolvente.

CGGIC-CGIC-P-00-27

62

No

Reembolso de gastos efectuados
por Fondo Revolvente.

CGGIC-CGIC-P-00-28

64

No

Elaboracién de Requisiciones de
compra.

CGGIC-CGIC-P-00-29

66

No

Gastos a comprobar.

CGGIC-CGIC-P-00-30

68

No

Gastos a comprobar por viaticos.

CGGIC-CGIC-P-00-31

70

No

Comprobacién de gastos.

CGGIC-CGIC-P-00-32

72

No

Recepcioén y clasificacion de
correspondencia.

CGGIC-CGIC-P-00-33

74

No

Atencién a lineamientos de
Sindicatura y Consejeria Juridica.

CGGIC-CGIC-P-00-34

76

No

Asesorar, coordinar y supervisar
acciones juridicas en conjunto con
la Sindicatura Municipal.

CGGIC-CGIC-P-00-35

78

No

Gestion y remision de la
informacion y/o documentacion a
la Sindicatura o a la Consejeria
Juridica.

CGGIC-CGIC-P-00-36

80

No

Proponer informes previos y/o
justificados en los términos
requeridos por la Sindicatura
cuando las areas de la
Coordinacién son sefialadas como
autoridad responsable.

CGGIC-CGIC-P-00-37

82

No
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Informar y remitir a la Sindicatura
Municipal, las notificaciones
recibidas de autoridades
jurisdiccionales, asi como informar
a las areas involucradas de la
Coordinacion.

CGGIC-CGIC-P-00-38

84

No

Emitir opiniones técnicas y/o
juridicas sobre asuntos
relacionados a la competencia de
la Coordinacion y sus areas.

CGGIC-CGIC-P-00-39

86

No

Atencion y seguimiento a oficios y
escritos, con peticiones diversas,
recibidos en la Coordinacioén,
afines a asuntos juridicos.

CGGIC-CGIC-P-00-40

88

No

Monitoreo de medios y sintesis.

CGGIC-CGIC-P-00-41

90

No

Informe recopilado de las notas o
informacioén.

CGGIC-CGIC-P-00-42

92

No

Disefio de herramientas graficas.

CGGIC-CGIC-P-00-43

94

No

Asesoria y supervision en la
correcta aplicacion de la imagen
institucional.

CGGIC-CGIC-P-00-44

96

No

Monitoreo de redes sociales.

CGGIC-CGIC-P-00-45

98

No

Generacion y difusién de
informacién.

CGGIC-CGIC-P-00-46

100

No
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sriand

Caddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Dependencia:

Coordinacioén o

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Carta de No Adeudo

Caédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Reviso:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

‘ﬁgesponsable del
a que Reviso: -

Elaboré:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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LAl
Carta de No Adeudo CGGIC-CGIC-P-00-01

Solicitante Endace Administrativo

2%
2
22

Z

-

Solicita al Enlace
Administrativo carta
de no adeudo

Recibe solicitud de
carta no adeudo

7
¥

A
-

Solicita los datos
generaies del
solicitants

T

Envia la informacion
& la Tesoreria
Municipal

1 )

Entrega carta no L [ Recibe de la

daud Tesoreria Municipal
aceudo caria no adeudo
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Coordinacién o
Dependencia:

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Devolucion de ndmina a Tesoreria

Caddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Res sable del
area qtig Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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_Di

Devolucion de nédmina a Tesoreria

CGGIC-CGIC-P-00-02

Enlace Administrativo

. Firmas completas?

e,

(

T
Recibe por p_arte e
fa Direccidn de
Naminas la ndmina

¥

Reviga que ndnvna
esté firmada en su
totalidad segun
cofresponda

Mo Envia documento al
area para firma.
segun corresponda

Si

,

Ernvia a Jefatura de
Recoursos Humanos

v
[ A

Crdena chegues

e * o

Revisa si existen
chegues gque deban
ser cancelados

~

"y

¢Cancela cheques?
Si

X

-
Ordena ndmina por

numers de hojas
consecutive

No

¢ Anexa cheques
cancelados con su

fonmato de
cancelacion firmado vy
N autorizado y

r
Envia néminas
adiclionales/bonos-
retroactivos

Realiza cancelacion
e cheaque

1. Generales de la

persona mal escrifos

2. El baneficiario no
pasd en tiempo v
forma a recogerin

3. Mo corresponde gl

rago .

Regaliza =f formato de
chegue cancelada
para control interno

v

Emnwvia control a la

Jefatura de Recuwrsos

Humanos para su
conocimiento

)

Envia nomina de
Direccitn de Nomina

i

) 4

det Avuntamisnte
- 'L "

Archiva copia de la
nomina remitida

M
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinaciéon de Gestion Integral de
la Ciudad '

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Faltas sin goce de sueldo

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Elaboré: %/

Responsable del
area gue Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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fraed ek

Jiagrama

w

Faltas sin goce de sueldo

D

CGGIC-CGIC-P-00-03

Interesado

Jefe inmediato

Endace Administrativo

C

B

Solicita a Jele
inmediate ausentarse
temporaimente

Especifica dias y
maotives

Lautorizat

Recibe peticion del
colaborador

Awtoriza 12 sofinifud v
notifica al Enface
Administrativo

©

Recibe solicitud y
envia a Jefe
inmediato Formato

LSGS

(" Llena ef formato &
indica en la casila
correspondiente el

tipo de incidencia

Anota los datos
indicatives det
trabajador en

cuestion

factuye observaciones
necesarias que
afimanten naturates

de incidencia

N T

Indica ta fecha del
Kenado del formato

N

Firma formato

R "2

-

No autoriza permiso

Realiza negociacion
de dias

Recaba la firma del 5
Enlace Administrativo

Recibe formato para
firma

Notifica en sistema a
ia Dir. de Recursos
Humanos
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacién de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién de Gestion Integral de
la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Incapacidad del personal

Cadigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revis6:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

W,

Persona que

Elaboré: % areague Reviso:

ponsable del

Titular de la dependencia que AutorizV \
N
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_ Diagrama de Flujo

Incapacidades del personal

'CGGIC-CGIC-P-00-04

intevesado

Jefe Inmediate

Entace Administrativo

Ohdiene del segure Social

incapacidad faboral

Mofifica &t jefe inmediato de]
su incapacidad laborat

I

Racihe la notificacion por
parte de su colaborador

fndica gque se presente
oon ef entace

Administrative con su

incapacidad

L J
infarma a Enface
Administrativo de la
incidencia
‘incapacidad fakoral”

Recibe del Enface
Administrative formato de
fcencia por incapacidad

e

Coloca an el formate
nomare ¢ firma

Erdrega formato at
Entace
Administrativo

e

Recipe notificacion de
Jefe inmediato
“incapacidad laporal”

Recibe at interesado
con su incapacidad

tlena formato
Licencia por
incapacidad

tiens los datos
indicativos det
empleado

indica el formato la
fecha de elaboracion
det farmato

|

Entrega af colicitante ef
farmate para gue integre en
el formato nombre y firma

|

)

Recibe formato y envia
informe de incapacidad
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Coordinacién o
Dependencia:

oordmamon d Gestln Integral e I Ciad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Licencia sin goce de sueldo

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Elaboré: -
% \

Regponsable del

Titular de la dependencia que Autoriz;/ \
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Licencia sin goce de sueldo

CGGIC-CGIC-P-00-05

interesado

Jefe inmediato

Enlace Administrativo

dManifiesta at Jefe
inmediato o 13 mﬂar‘sdadi

correspondiente {a ;
soticitud de kiciancia

Recibe solicitud
solicita al Enlace
Administrativo ef
farmato

Recibe solicitug del
Jefe inmediato

w

Recibe formato v
Liena Ia informacion
indicativa del
trabajador

-
indica ef folio de la
solickud e indica la

temporatidad en dias

de ta licencia

trndica el tapso de
tiempo desde el dia
de inicio. hasta el de
terming

Envia formato al
Entace
Administrativo

Envia formato oficio
LSGS { CGZIG-
RERU-F-01-%9

Recibe formato para
enviarte a firma con &l
Titutar de la Direccién

de Recursos Bumanos
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Coordinacion o
Dependencia:

ficacion Organizacional
Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad

Direccidn: Despacho de la Coordinacién de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Aplicacién de movimientos de personal (altas, bajas,
renovaciones, cambios)

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Reviso:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: /S
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renovaciones, cambios)

CGGIC-CGIC-P-00-06

Entace Administrativo

Bir. Recursos Humanos

Envia documentacion
del movimiento y
fiema de autorizacion

Envia la informacion
en dos tanlos

Recursos Humano!

. 4
Envia archiva del
movirtiento
procesado a la
dependencia

Recibe
documentacién para
activar el expediente

Inicia procedimiento
en fa Direccion de

g
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reanudacién de actividades por término de Licencia

Cadigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

7

Titular de la dependencia que Autoriza:
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ra

Reanudacién de actividades por término de Licencia

adeFlujo

CGGIC-CGIC-P-00-07

intevesado

Jefe lnmediato

Enlace Administrativo

Jefe Inmediato

O

Solicita a Jefe
inmediato reanudar
actividades

S S

‘ndica et dia de \]

ingreso J

Recibe peticidn del
colaborador

Autoriza la solicitud ¥
natifica al Entace
Administrativo

O

~

Recibe solicitud ¥
envia at jefe
inmediato ef formato
de LSGS

Lizna el formato &
indica en ia casilla
correspondiente et
tipo de incidencia

Anota los datos
indicativos del
trabajador en

cuastion

4 incluye las
ohservaciones
necesarias que
alimenten la
naturaleza de la
incidencia v,

—

Ingdica fa fecha del
fenado de formato

I

Rercaba frma del Jefs
Inmediato

I T

Recata {a firma del
Enlace

Administrative

Recibe formato para
firma

Motifica en sistema a
la Direccion de
Recursos Humanos
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Coordinacion o
Dependencia:

CoordlnaC|on deGestlon Integral de IaCludad |

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Recepcion y pago de nédmina

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Respg

nsable del
Elabor6: %ﬂ” area quig Reviso: §Cj )
DX X

Titular de la dependencia que Autoriza: S/
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Recepcion y pago de némina

CGGIC-CGIC-P-00-08

Enlace Administrative

o~

" Revisa v verifica que
& noming corresponda
a ia coordinacitn v a
fas direcciones en
cuestion

Jcorrecta?

w
informa a los
administratives de las
direcciones para gue
recojan la nominga

1

swisa la ndmina

7

Solicita a Ia direccion
de nominas la
correcta

considerands o
siguiente:
*Fallas
*Retenciones
*Habilitaciones
*Descuentos no
justificados

Jcorrecta?

Separa la nomina

bo

v

Envia oficic 2 la
Cireccidn de Mominas
con las
abservaciones

" Sapara tos cheques )

chegues mal emitidos

por direccionss y
alabora refacion de

v

o ™

Recabs ia firma de
los chegues
entregados

-

.

\
Activa relacidn de
namina
quincenalmente

L
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Coordinacioén o
Dependencia:

__ceniiiacion Organizacional ___

Coordinacién de Gestion Integral de

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reporte general de vacaciones

Cédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Elaboré: %V

RespoWRsable del
area que\Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: 7
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'Diagrama de Flujo

Reporte general de vacaciones

CGGIC-CGIC-P-00-09
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Mo Si
.Y
Sefala tag
modificaciones en el
documento

Ny
Envia al interesado

madificacion
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Coordinacion o
Dependencia:

oorinacion e Gestién Integrl

Direccion: Despacho de la Coordinacién de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de aplicacién de incidencias por faltas y
retardos del personal

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Elaboré: % area que Revisé:

Responsable del

Titular de la dependencia que Autoriza: 7
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Solicitud de aplicacién de incidenci

del personal

ama de Flu

as por faltas y retardos

CGGIC-CGIC-P-00-10
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T
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v
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Jefe inmediato asi
mismn (& firma del

interesado

Envia incidencia a
Enlace Admmnistrativo

e

v

Recie el formato con
las obiservaciones a
modificar

I T

Modifica, imprime y
firma et formato de
incidencias

Detecta |a incidencia

Notifica al interesado

L —

Recibe y raviza B}
formato de incidencia

Enviza el documento a
ta Direccitn de
Recurses Humanos

Comienza proceso en

ta Direccion de
Recursos Humanos

Envia las
modificaciones al
imeresado
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Coordinacion o

ntificacion C

Coordinacién de Gestion Integral de la Ciudad

Dependencia:

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de comisién del personal

Caddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Respgnsable del

area qiig Reviso: :( !

Titular de la dependencia que Autoriza: /
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Solicitud de comisién del personal

CGGIC-CGIC-P-00-11

Interesado

Enlace Administrativo

Recursos Humanos

CF)
Soliclia a Jefe
inmediato ser

comisionado a ofra
area

o

Recibe respuesta

Recibe la pelicion v 1a

envia ata Dir de
Recursos Humanos

Recibe solicitud v
envia respuesta

‘Recibe respuesia de
confirmacion por
parte de Recursos

Humanos

Ervela respuesta al
interesado

&_'—_____.J
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Coordinacién o
Dependencia:

_dentificacion Organizacional

Coordinacién de Gestién Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de constancia laboral

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Reviso:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

Titular de la dependencia que Autoriza: /
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______ DiagramadeFlujo
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Interesado Endace Administrativo Recursos Humanos

Recibe la paticidn y
solicita mediante

Swolicita al Enlace

Administrativo una > R“‘C"‘i f‘g’; Dir de Recke soficitud y
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—_——————
Recibe respuesta |«

Recibe respuesta 1« Envia respuesta al

J irteresado
N S
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Coordinacioén o

Dependencia:

Coodiacn de estiegrlludad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de descuento otorgado por instituciones
académicas

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area q

Titular de la dependencia que Autoriza: 7




iciu sunttor

do por instituciones

académicas

Diagrama de Fluje

CGGIC-CGIC-P-00-13

Interesado
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Recursas Humanos
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H
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i
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inconsistencias y
envia al interesado
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Coordinacién o
Dependencia:

__Identificacién

Coordinacién de Gestién In ral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacién de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de dia econémico

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Elaboré: % area\que Reviso:

Re§ponsable del

Titular de la dependencia que Autoriza?”
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Solicitud d

" Diagram o

e dia econdémico

_CGGIC-CGIC-P-00-14
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Solicita un dia
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e
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Envia farmato solicitud
de dis econdmico a ta
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Sefiala
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Coordinacion o
Dependencia:

u ordinlon e la dad

Direccion: Despacho de la Coordinacién de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de licencia por lactancia

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Responsable del

Elaboré: %/ ‘ area dye Revjsé: E)Jd .
&

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Solicitud de licencia

Diagrama de
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Coordinacion o
Dependencia:

) dinac V ti ItrI d aiudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de licencia por maternidad/paternidad

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-00-16

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Responsable del

Elaboré: %M area Yue Revisé: >

Titular de la dependencia que Autoriza: Ve
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Solicitud de lic
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Hunmanes

& Ea correcto?
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestidn Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de prestadores de servicio social

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Elaboro: éﬂb/,

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autorizi/

\
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_Diagrama de Flujo
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' CGGIC-CGIC-P-00-17
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Coordinacion o
Dependencia:

| oordinaci()n de G

ién Integral Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de vacaciones

Cédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Elaboré: %

Responsable del
area\gue Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: /

N\
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________Diagrama de Flujo
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CGGIC-CGIC-P-00-18
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PR T
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o de Recursos
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Humanos
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Actualizacion de resguardos vehiculares

Cédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Elaboro: /%_{

Pagina 46 de 104




ladarama ae

Actualizacion de resguardos vehiculares

CGGIC-CGIC-P-00-19

Entace Administrativo
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Reacibe circular de fa
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a I3 Direccién de
Patrimonia
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Coordinacioén o
Dependencia:

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestidn Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Baja al almacén general de bienes muebles en
desuso

Cadigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboro:

Msable del

area qevisé: ‘ﬁ)d S

Titular de la dependencia que Autoriza:/
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g correcta?

AN
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en gistema
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Coordinacién o
Dependencia:

| Coordinacién de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Baja al almacén general de bienes muebles en
desuso de equipos de computo

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Elaboré: /ﬁb/‘

nsable del
e Reviso:

Res
area

Titular de la dependencia que Autoriza/
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equipos de computo
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Si
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional
Coordinacién de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinaciéon de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Baja al almacén general de bienes muebles en

desuso los equipos de telecomunicaciones

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-22

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Persona que
Elaboré:

/

"

Résponsable del
area que Reviso:
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Baja al almacén general de bienes muebles en desuso los
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CGGIC-CGIC-P-00-22
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r
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i
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. cuestion J
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dependencia via
corren electronico
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S
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¥ se modifica el

estatus de los bienes
en sistema
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Coordinacion o

_Identificacion Organizacional ____ _

Coordinacion de Gestion Integrl de la Ciudad

Dependencia:

Direccion: Despacho de la Coordinacién de Gestion Integral de
la Ciudad

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Informe semestral de bienes inmuebles

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Titular de la dependencia que Autoriza?
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2 Dl
Informe semestral de bienes inmuebles

adefile = = =
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Y
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4 Solicla 8 las
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o
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de todas tas Direcciones

de fa CGGIC

v

Firma la3 informacién
¥ recaba firma del
Coordinador

'

Femite 3 1a Direccion de
Patrimonic la
informacion via oficie

-
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Informe semestral de bienes muebles

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Reviso:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Respansable del

Titular de la dependencia que Autoriza: e
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Informe semestral de bienes muebles

2
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002 via correo J

elecironico

" Recibe ia ciroular,
formatos v ae remite 8
lag Direcciones dela
LGGIC para su
h\gtemibn v seguimisnta)

v

(" Soficita 3 las
Direcciones atiendan y
remitan una vez
atendido a ta

“

Coordinacidon
%\;
(\uj

ity

Concentra la
informacion actuslizada
re todas tas Direcciones

de la CEGIC

v

Firma la informacian
y recaba firma del
Coordinadaor

v

Resmite a ta Direccidn de
Palrimuonio la
informacion via oficio

)
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_________Identificacion Organizacional
Coordinacion o Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad
Dependencia:

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Informe semestral de bienes vehiculos

Caédigo de procedimiento: [CGGIC-CGIC-P-00-25

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2022

Persona que Elaboré: Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que [(Lauracel Herlinda Davalos Jiménez
Revisé:

Titular de la dependencia |Miguel Zarate Hernandez
que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que Responsable del

Elaboro: % area jue Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:”
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_ CGGIC-CGIC

Direccidn de Patrimanio

Enlace Administrativo

Envia circular v
formatos B1-001 y Bi-
002 via corren
elecirtnico

|

b4
Recibe 1a circular,
formatos v s remite a
laz Direcciones de i3
CGGIC para su
atencion y seguimiento

¥
Solicita a las
Direcciones atiendan v
remilan una vez
aterdido a fa
Covrdinacion

Concenira la
informacion actualizada
de todas tas Direcciones

de la CGGIC
L # ™
Firma ta informacion y

recaba firma del
Coordinador
L A

J—

Remite a Ia Direccién de
Patrimonio 18 informacion
via oficio
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacién de Gestié Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reporte de inventarios anual de los bienes muebles,
equipos de cdmputo y telecomunicaciones.

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-26

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboro:

Titular de la dependencia que Autoriza: ~~ |
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________________ Dbiagrama de Flujo
Reporte de inventarios anual de los bienes muebles,
equipos de computo y telecomunicaciones
Endace Administrativo

CGGIC-CGIC-P-00-26

Recibe circular y 8
remite a las Direcciones
de fa CGGIC via oficio
para gue den
seguimianto

A

Recibe tos resgnardnsw
actualizados de ias
Diirecciones para su

concentracion y firma

kN A

w
g ™
Envig via oficio los
resguardos aciualizados
a la Direccidon de
Patrimonio

b

Pagina 61 de 104




¥
§

RS TS FaTs

_Identificaci

b

rganizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién de Gestion Integral deIaCludad

Direccion: Despacho de la Coordinacién de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Apertura del fondo revolvente

Caodigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-27

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza: ’

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Responsable del
area que Reviso )

Elaboré% - A is6:

Titular de la dependencia que Autoriza/
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____ Diagramade Flujo
Apertura del fondo revolvente

'CGGIC-CGIC-P-00-27

Enlace Administrativo

Q

Flabora oficio al Tesorero con
atencitn al Director de Egresos,
solicitands autorizacién de
apertura de fonde revolvente
sefiglando importe v
justificacian, asi como recibo y

pagaré
L 4
’ ™y
imprirme un tanto de los
dacumentos
. + A
4 ™

Firma documentos

. A

¥
s ™

Fotocopia un tanto de los
documentos

v

Entrega documentos en
original ¥ copia a la
Cficialia de Partes de
Egresos
. A

v

- ~

Fecibe de 13 Secretaria de
la Diireccitn de Egresos
copia sellada de recibido

A

v

Fevisar en SAC siya esta
emiticlo el chegue

I

(Entrega al Departamento )
de Caja General copia de
identificacion del tfular del
fondo awtorizado v recibe
. el cheque

v

Cambia cheque en el
banco correspondiente

—

.

{

Resguarda efeciivo en la
caja fuerte

S
f
archiva la copia del oficio.
recibo. pagarg v cheque en
expedients de fondo
revolvents

. v

Pagina 63 de 104




Coordinacion o
Dependencia:

H Coodlni() Gestion Integl de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reembolso de gastos efectuados por fondo
revolvente

Cédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-28

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2022
\
Persona que ResRonsable del
Elaboré: area Que Reviso:

Titular de la dependencia que Autorizq/

Pagina 64 de 104




Reembolso de gastos efectuados por fondo revolvete

CGGIC-CGIC-P-00-28

Enlace Administrative

xecibe de las Direcciones.
wio Coordinador paticidn
para compra de articuln yio
servicio mismo gue cuesta
hasta $15 00000

Consulta en sistema SAC
el reporte estado de
presupuesio y reviza sila
partikda correspondiente
| cuenta con presupuesto

Revisa compra sies
articulo o servicio

¢+ Compra de articuio?

Y

Elahora un vale
provisional de caja

v

Entrega efectivo al
solicitante v recabha
firma de rectbido en el
vale de caja

o
: ;esguar%a DEICI

provisional de caja en
erpedients de factura ¥
vales gde caja para
reposicidn de fondo
revolvente

¢ Recibe factura , XL clave

presupuestal, justificacion del
gasto, CFOE BAMU4, v evidencia.
todo frmadeo por ei Director o et
Coordinador s el gasto lo realiza
h ta Coordinacion

{ﬁmrega el vale provisiona
de caja v guarda la factura
en
“Faciuras y Vales de Caia
para Reposicion de Fondo
) Revolvente” J

I

‘Elahora en word oncio.
dirigide at Director de
Egresos asi como en

Excel recibo simpls para
solicitar ¥a reposicidn de
fondo revolvente v

relacion de facluras

a

imprime en un tanto e
oficio. recibo y relacién
de facturas

A J

"I'ngresa al programa SA@
y captura cada factura.
imprime el conrtra recibo y
revisa gue esté correcta 12

Kc‘ag:»sura de cada faciura

mﬁ:%mﬁ
oficio. el recibo simple y
refacion de facturas,
recaba firma del Enlace
Adminktrative en el oficio

recibo v facturas A

Fotocopia en un tanto el
oficio, recibo simple v
retacién de facturas

3

Entrega documentos
originates en fa oficialia de
partes de la Direccién de
Egresos

v

o

Recaba sello ¢ firma en
ta copia def expediente

Archiva documentos.

sellados en carpeta de
Fando Revolvente framitade
pendiente de pago hasta
cumplir ta fecha prokbable de
page que marca el contra
recibo

¥

s ™

Raviza en el sistema
SAC &i ya salio el chegue

P
Recibe el chegue
correspondients ¢ revisa
gue coincids ta cantidad
con ia del contra recibo

A,
Coinciden
cantidades?

Mo

Si

Fotocopia er un tanto
el chegue ¥ firma de
endoso en el chegue
.~ .

P T—

Envia a mensajero a
cambar ef chegue

| —

Recibe el efectivo
revisa gue esté
completo v resguarda
en la cajs fuerte

d Archiva la copia del N

oficio. recibo y cheque

en expedients de fondo
revoivente

=
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaci

Direccidn: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion de requisiciones de compra

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Respunsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: / \
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Elaboracién de requisiciones de compra

CGGIC-CGIC-P-00-29

Enlace Administrativo

s

s - 5
Recibe por parte del
drea las solicitudes
de compra de
articulos o materiales
" 7

" Elabora requisicion

de compra v recaba

la firma del Enlace
Administrative y

\_ Dirgclor de Area  _/

¢~ w

Captura la reqguisicion

de compra o servicio
en el gistema SAC

¥
I
Imprime requisicidon
en SAC
- A

(" Envia oficic ala
Direccidn de
Adquisiciones con
especificaciones de o
e reqguerido ¥

=5

ferifica la publicacion)

en la pagina web de
compras del

. unicipio i,

v

¥ ™

Asiste a junta de
aclaraciones

v

Acude a la junta de
recepcion de
propuesta técnica

o

Espara publicacidn
de ia licitgcion

Revisa con el ares
solicitante la
propisesta téonica

Informa a Direccidn de
Adquisiciones silas
empresas cumplen con
las necesidades del
sewicia

& Cumplen Mo

COn 8t servicio?

Si

Informa a Dir de

dauisiciones pare @

fisqueda de una
nueva opclan

fanera a la emisidn
del fallo de la

Direccitn ¥y Comité de
Adguisiciones

v

Espera que la
Direccidn de
Adguisiciones realice
ia orden de compra
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Coordinacion o
Dependencia:

_ Identificacion Organiz:

Coordinacién de Gstlonlntegral de Ia Ciudad

Direccién: Despacho de la Coordinaciéon de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Gastos a comprobar

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-30

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Respogsable del -

Elaboro: % area que, Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: 4 \
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Gasto

___ Diagrama de Flujo
s a comprobar

CGGIC-CGIC-P-00-30

Gastos a Comprobar

Encargado de Compras

Y

Recibe oficie de justificacion del gasto enviado por el Titular de Ia
Dependancia. donde se describa fa necesidad det gasto mencionands
monte solicitado. jstificacion. nombre completo, puesto, no. de empleado
del responsable del gasto

|

Elabora un reciho simple v recaba firma def responsable

v

Elabora un pagare llenado y firmado por of responsable del gasto a
una sola tinta y letra

|

Elabora carta de aceplacion de descuento via nomina (an of supuesto
de no comprobar; firmada por el responsable del gasto por comprobar

!

[ Solicita una copia de identificacidn oficial det responsable

!

Caplura &n sistema SAC el rémite de gasto a comprabar, imprime &l
mismo v firma vy sella

|

Elabora oficio dirigido a la Direccifn de Egresos para solicitar (3
transferencia o cheque

-~

.
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Coordinacioén o
Dependencia:

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Gastos a comprobar por viaticos

Cadigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-31

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

/.

Responssy
area que F

Titular de la dependencia que Autoriza: / \

\
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Gastos a comprobar por viaticos

aaranie
8

CGGIC-CGIC-P-00-31

Salicitante de Vidticos

Enlace Administrativo

O

e Efatwra oficio dirigido al
Presidente Municipal donde
descrive ampliamente
necesidad def viaje. zofcitanda
autorizacion v ta compra de
boletos para transporte y
hospedaje si es necesario

¥

N

Fotocopia oficto v ¥o anvia at
Presidente Municipal donde
firman de recibido iz copia

¥

Reciye oficio de respuesta del
Fresidente donde autoriza ta
solicitud de viaje

S o

v

Anexa copia de identificacion
oficial del responsable del
gasto

-~

y

[ 3

-

Anexa oficio de autorizacian
asignade por el Presidente
Municipat

e

[ 2

[ Fotocopia un tanfo de iodos J

o8 documentos
L]

ingresa tramite en sistema
SAC, imprime, firma vy sella

)

L3
" . N,
Eiahora oficio que sera firmado }

por el Coordinador. Entace
Admwvo. ¥ solicitante dirigito at

Tesorern y Dir. de Egresos
solicitando recurso para wiaticos
mencionands ef kigar del viaje,
nombre compieto v puesto dat
solictante que serd responsable
det misnio, numero de ndmina v

! jugar fisice de su frabajo
¥

- -

Elabora recibo simple firmado

o

v

Enrtrega los documentos
originates y copias a fa
Direccion de Egresos para su
ejecucion

v

Racibe de la perzona
encargada de la Direccién <le
Egresos selio y firma en 1as
copias de los docwrnentos
para revisidn y trédmite

¥

por el zoficitante responsal
de log gastos por widticos a
comprobar

v

Liena pagaré el cual serd
firmade por el responsatde de
fa sofictud a una sola tinta v
letra

¥

-
tlena carta de aceptacidn de
descuento via ndmina en &l

S o de no ToTTTweE en

tiempo v forma gastos por
vidticos

M

L

' ™

Recibe cheque de tos gastos
por vidticos

. .
ﬁ)
C
£n los 7 dias hdbiles
posteriores & ia conclusion det

evenio o viaje realiza
comprobacion de tos gastos

« Comprueha
et gasto?

Procede descuento wia
noming

evidencia, CFIN, reporte de
actividades v retacidn en Excel de
facturas con ciave presupuestaten
fisico frmadas ¢ seladas por !
Director del drea y enviar tos

e

Werifica st existe diferencia de
{o gastade con lo solictado

. -
¢+ Existe i’ No
diferencia? /x)
Si \¥
-~ ™

Deposita en {a recaudadora e}
efeclivo sobrante

A

*
e ™

Rectbe del cajero recibo oficial

AN A
¥

ingreea en ef sistema SAT an
ol apartado de egresos.
gestidn de trdmiles ta

comprobacidn de fas facturas

h, A
v
4
tmprime {a refacion de fo
capturado
¥

Etabora oficio lo firma v recaba
firma del Coordinador donde
informa la entrega de tas
Tacturas. e! recibo ofical. covia
del informe de actividades de su
comisidn de actvidades ¥
refacitn de caplura emitida 2n
SAC
¥

-

Folocopia documantos v
entraga originates a la
Direccion de Egresos

N /
3 .
s ™

Archiva copia del oficio
zelfado v det expediente
compieto
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Coordinacion o
Dependencia:

|Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad

icacién Organizacional

Direccioén: Despacho de la Coordinacién de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Comprobacién de gastos

Cédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-32

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Karem Michelle Leonardo Torres

Responsable del area que
Revisé:

Lauracel Herlinda Davalos Jiménez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

7

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Comprobacion de gastos

CGGIC-CGIC-P-00-32

Encargado de Compras

¢ Necesita afta patrimonial?

-

Solicta factura at proveedor
ca archive XML

—

v

~

Toma folografias {evidencias:
de {a compra

N

¥

Ingresa Ia faclura al sistema
SAC para comprobar los
gastos

¥

fmprime 1@ compropacion
{codificacion det gasto)

v

Elatora oficio te soporte
angxando: factura. evidencias,
codificacion de! gasto

~

Si
Envia a la Direccién de
Patrimonto todo ef coporle

incluyendo cuenta patrimenial
¥ nomibre del resguardante

v

Recibe alfa patrimonial y Ia
anexa al oficio

v

Entrega oficio v documentos a
fa Direccion de Egresos, para

soficitar fa iberacidn det

. Pagaré y

s

Racibe pagaré
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Coordinacién o
Dependencia:

 Identificacion Organizacional
Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Juridico

Procedimiento:

Recepciodn y clasificacion de correspondencia

Cadigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-33

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Alan José Alvarez Michel

Responsable del area que
Reviso6:

José de Jesls Dominguez Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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CGGIC-CGIC-P-00-33

Recepcidn y clasificacién de correspondencia
Enlace Juridico

v

Sellado institucional
con fecha y hora

[ Se recibe oficio

|

Se remvtra en base

de datos y se anota al

responsable del
seguimiento

= 4

documento

A

h 4

Se entrega al
abogado encargadn

Digitalizacion y
guardado en drive del

e 4
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Coordinacion o
Dependencia:

n Org

| Coord|n0|on aeGstlon Integral de la Cluad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Juridico

Procedimiento:

Atencion a lineamientos de Sindicatura y Consejeria
Juridica

Caédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-34

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Alan José Alvarez Michel

Responsable del area que
Revisé:

José de Jesus Dominguez Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: A area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

A
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Capnt i

i
e g

Atencion a linea

Juridica

CGGIC-CGIC-P-00-34

Area Juridica

Adquisiciones

Consultive

%

—_—

Dependencia recibe
orden de compra

Caplura en hase de
datos

>{ Seguimiento
;. Tiene

expediente
comoleta”

Copia def oficio de
soficitud de
realizacidn de
contrato

e

Se requiere al
proveedor

Se completa
expediente

T
1

%l( Seguimisnio

; Tiene
axvpediente
completo™

Se requiere
adquisiciones o
proveedor

}

Se completa
expediente

Se realiza contrato

1

En firma

Se recibe contrato
firmado

1

Se entrega &
proveador y se
{svanta constancia
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién de Gestion Itegrale la Ciudad

Direccién: Despacho de la Coordinacién de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Juridico

Procedimiento:

Asesorar, coordinar y supervisar acciones juridicas
en conjunto con la Sindicatura Municipal

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-35

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Alan José Alvarez Michel

Responsable del area que
Revisé:

José de Jesus Dominguez Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area,que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Asesorar, coordinar y supervisar acciones juridicas en
conjunto con la Sindicatura Municipal

CGGIC-CGIC-P-00-35

Enlace Juridico

®

Se racibe oficio
previamente regisirado
solicitado con informe
previo de denuncias

Andlisiz y remision a
dependencia con facultad
" v,

¥

La dependencia emite su
informe y remite a2 a
coordinacion

e S

"
Concentracion de Ia
informacion y ss remite a
la direccion de derechos
humanos

e

Se recibe recomendacion

-

v

i

Se informa cumplimiento 8
la recomendacion
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Coordinacion o
Dependencia:

"~ \dentificacion Organizacional

Coordinacién de Gestion Integral de la Ciudad

Direccién: Despacho de la Coordinacién de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Juridico

Procedimiento:

Gestion y remision de la informacién y/o
documentacién a la Sindicatura o a la Consejeria
Juridica

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-36

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Alan José Alvarez Michel

Responsable del area que
Revisé:

José de Jesus Dominguez Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Coordinacion o
Dependencia:

ificacion Organizacional

Coordinacion de Gestion Integral de la iudad

Direccion: Despacho de la Coordinacién de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Juridico

Procedimiento:

Proponer informes previos y/o justificados en los
términos requeridos por la Sindicatura cuando las
areas de la Coordinacién son sefialadas como
autoridad responsable

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-37

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Alan José Alvarez Michel

Responsable del area que
Reviso:

José de Jesus Dominguez Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
arega que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Proponer informes previos y/o justificados en los

términos requeridos por la Sindicatura cuando las

areas de la Coordinacion son sefialadas como
autoridad responsable

CGGIC-CGIC-P-00-37

Enlace Juridico
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Org

anizacional
Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Juridico

Procedimiento:

Informar y remitir a la Sindicatura Municipal, las
notificaciones recibidas de autoridades
jurisdiccionales, asi como informar a las areas
involucradas de la Coordinacion

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-38

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Alan José Alvarez Michel

Responsable del area que
Revisé:

José de Jesus Dominguez Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Informar y remitir a la Sindic

notificaciones recibidas de autoridades

jurisdiccionales, asi como informar a las areas
involucradas de la Coordinacion

Enlace Juridico
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Coordinacion o
Dependencia:

| Coordicién de Getin Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinacién de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Juridico

Procedimiento:

Emitir opiniones técnicas y/o juridicas sobre asuntos
relacionados a la competencia de la Coordinacion y
sus areas.

Caodigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-39

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Alan José Alvarez Michel

Responsable del area que
Revisé:

José de Jesus Dominguez Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Despacho de la Coordinaciéon de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Juridico

Procedimiento:

Atencion y seguimiento a oficios y escritos, con
peticiones diversas, recibidos en la Coordinacién,
afines a asuntos juridicos.

Caddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-40

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboroé:

Alan José Alvarez Michel

Responsable del area que
Revisé:

José de Jesus Dominguez Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé6: /

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Atencién y seguimiento a oficios y escritos, con
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Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Comunicacion

Procedimiento:

Monitoreo de medios y sintesis

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-41

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboro:

Fernando Adrian Hernandez Loza

Responsable del area que
Reviso:

Carolina Barajas Regalado

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

o 4 0 Ay

Responsable del
area que Revisoé:

\ A

Titular de la depe’ﬁdenc‘l’a que Autoriza:
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Coordinacion o
Dependencia:

ifi a

ordinacién de Gestion Integral de la Ciudad

Direccién: Despacho de la Coordinacién de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Comunicacién

Procedimiento:

Informe recopilado de las notas o informacion

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-42

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboro:

Fernando Adrian Hernandez Loza

Responsable del area que
Reviso:

Carolina Barajas Regalado

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Wbty N\ e

Titular de la dependéncia q‘ﬁe Autoriza:
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Informe recopilado de las notas o informacion
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Dependencia:

Coordinacioén o

CoordmaC|n e Gestion Cud

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Comunicacién

Procedimiento:

Disefio de herramientas graficas

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-43

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Fernando Adrian Hernandez Loza

Responsable del area que
Revisé:

Carolina Barajas Regalado

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboro:

N

Responsable del
area que Revisé:

\ =

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Coordinacion o
Dependencia:

 Identificacién Organizacional

Coordinacion de Gestion Integrl de la o

Direccion: Despacho de la Coordinacion de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Comunicacién

Procedimiento:

Asesoria y supervision en la correcta aplicacion de la
imagen institucional

Caédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-44

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Fernando Adrian Hernandez Loza

Responsable del area que
Revisé:

Carolina Barajas Regalado

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la depend’encia 'que Autoriza:

\ =

N\
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imagen institucional
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Coordinacion o
Dependencia:

_Identificacién Organizacional

Coordinacion de Gestion Integral de la iuad

Direccion: Despacho de la Coordinacién de Gestién Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Comunicacién

Procedimiento:

Monitoreo de redes sociales

Cdédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-45

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Fernando Adrian Hernandez Loza

Responsable del area que
Reviso:

Carolina Barajas Regalado

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

ol ) dr

Responsable del
area que Reviso:

7

Titular de la depenaencia que Autoriza:
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacién de Gestion Integral de la Ciudad

Direccioén: Despacho de la Coordinacion de Gestion Integral de
la Ciudad
Area: Enlace Comunicacion

Procedimiento:

Generacion y difusion de informacion

Caédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-00-46

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2022

Persona que Elaboré:

Fernando Adrian Hernandez Loza

Responsable del area que
Reviso:

Carolina Barajas Regalado

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Miguel Zarate Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

T N

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Generacion y difusién de informacion

CGGIC-CGIC-P-00-46

Enlace Comunicacién
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3. Glosario

Acto Administrativo: Es la declaraciéon unilateral de la voluntad dictada por las
autoridades administrativas, en ejercicio de su potestad publica, que crea, declara,
reconoce, modifica, transmite o extingue, derechos u obligaciones de los
administrados o entes publicos.

Administracién: Es el conjunto de organismos que se encargan de aplicar las
directivas indispensables para el cumplimiento de las leyes y las normas. Los
edificios publicos y los funcionarios también componen a la administracién publica,
que aparece como el nexo entre el poder politico y la ciudadania.

Comision: Orden y facultad que alguien da por escrito a un empleado, para que
ejecute algun encargo o asunto propio del ayuntamiento.

Comunicacioén: Es la accién consciente de intercambiar informacion entre dos o
mas participantes con el fin de transmitir o recibir informacidn u opiniones distintas.

Coordinacion: Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad.

Direccién de Recursos Humanos: Dependencia perteneciente a la Coordinacién
General de Administracién e Innovaciéon Gubernamental, que tiene como objetivo;
Administrar los asuntos relativos al personal

Incapacidad: Es un documento emitido por el IMSS (Instituto Mexicano del
Seguro Social) para justificar las inasistencias de los servidores publicos a sus
labores por encontrarse enfermos.

Juridico: Es todo aquello que esta relacionado o es concerniente al derecho, a su
ejercicio e interpretacién; se trata del marco legal de un Estado, los actos de una
persona valorables por el derecho, o el sistema que conforma el conjunto de leyes
y hormas.

Noémina: Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particular
han de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido. Haberes que ha
de percibir el trabajador que figura en némina.

Opiniéon Técnica: Es un documento emitido por un experto en determinada
materia en el que plasma la informacion relativa al analisis que se le solicito
realizar, ya sea por una autoridad o por un particular, asi como sus resultados.

Opinién Técnica: Juicio o valoracién de la viabilidad y sustentabilidad de la
solicitud de posicionamiento salarial.

Orden de Compra: Es un documento que es emitido por la direccion de
adquisiciones y es asignado a un proveedor mediante un concurso para ofrecer
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fa iuacdac

las mejores condiciones y precios de los productos y/o materiales que ofrece, para™
que sean surtidos a las direcciones que lo solicitaron mediante una requisicion.

Procedimiento: Actuacién por tramites judiciales o administrativos.

SAC: Sistema de Armonizacién Contable.

Pagina 103 de 104




Miguel Zarate Herng

Titularde la Coordirfaciof Ge\geral de
estién Integral de I3 Ciudad

iseo Zufiga Gutiérrez Lic. José Alan in Jiménez Yarez
Titular dellaNJefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinaciéon General
de Gestion Integral de la Ciudad (CGGIC-CGIC-MP-00-1222), fecha de elaboracion:
diciembre 2022, fecha de actualizacion: N/A, Version: 00.
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