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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 
la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 
orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Carta de No Adeudo. CGGIC-CGIC-P-00-01 10 No 

Devolución de nómina a Tesorería. 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 

Aplicación de movimientos de 

personal (altas, bajas 1 CGGIC-CGIC-P-00-06 1 20 1 No 

renovaciones, cambios). 

Reanudación de actividades por 
CGGIC-CGIC-P-00-07 22 1 No 

término de Licencia. 

Recepción y pago de nómina. CGGIC-CGIC-P-00-08 24 1 No 

Reporte general de vacaciones. CGGIC-CGIC-P-00-09 26 1 No 

Solicitud de aplicación de 

incidencias por faltas y retardos 1 CGGIC-CGIC-P-00-10 1 28 1 No 

del personal. 

Solicitud de comisión del personal. CGGIC-CGIC-P-00-11 1 30 1 No 

Solicitud de constancia Laboral. CGGIC-CGIC-P-00-12 1 32 1 No 

Solicitud de descuento otorgado 
CGGIC-CGIC-P-00-13 I 34 1 No 

por instituciones académicas. 

Solicitud de Día Económico. CGGIC-CGIC-P-00-14 1 36 1 No 

Solicitud de Licencia por 
CGGIC-CGIC-P-00-15 I 38 1 No 

Lactancia. 

Solicitud de Licencia por 
1 CGGIC-CGIC-P-00-16 I 40 1 No 

maternidad/paternidad. 

Solicitud de Prestadores de 
CGGIC-CGIC-P-00-17 42 No 

Servicio Social. 

Solicitud de vacaciones. CGGIC-CGIC-P-00-18 44 No 

Actualización de resguardos 
CGGIC-CGIC-P-00-19 I 46 1 No 

vehiculares. 

Baja al Almacén General de bienes 
CGG IC-CG I C-P-00-20 48 No 

muebles en desuso. 
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Baja al Almacén General de bienes 
muebles en desuso de equipos de 1 CGGIC-CGIC-P-00-21 I 
cómputo. 

Baja al Almacén General de bienes 
muebles en desuso los equipos de 1 CGGIC-CGIC-P-00-22 I 
telecomunicaciones. 

Informe semestral de bienes 
1 CGGIC-CGIC-P-00-23 I 

inmuebles. 

Informe semestral de bienes 
1 CGGIC-CGIC-P-00-24 I 

muebles. 

Informe semestral de bienes I CGGIC-CGIC-P-00-25 I 
vehículos. 

Reporte de inventarios anual de 
los bienes muebles, equipos de 1 CGGIC-CGIC-P-00-26 I 
cómputo y telecomunicaciones. 

Apertura del Fondo Revolvente. 1 CGGIC-CGIC-P-00-27 I 

Reembolso de gastos efectuados 
1 CGGIC-CGIC-P-00-28 I 

por Fondo Revolvente. 

Elaboración de Requisiciones de 

compra. 
CGGIC-CGIC-P-00-29 I 

Gastos a comprobar. CGGIC-CGIC-P-00-30 
Gastos a comprobar por viáticos. CGGIC-CGIC-P-00-31 
Comprobación de gastos. CGGIC-CGIC-P-00-32 
Recepción y clasificación de 

1 CGGIC-CGIC-P-00-33 I 
correspondencia. 
Atención a lineamientos de 

1 CGGIC-CGIC-P-00-34 I 
Sindicatura y_ Consejería Jurídica. 
Asesorar, coordinar y supervisar 
acciones jurídicas en conjunto con 1 CGGIC-CGIC-P-00-35 1 
la Sindicatura Municieal. 
Gestión y remisión de la 
información y/o documentación a 

1 CGGIC-CGIC-P-00-36 I 
la Sindicatura o a la Consejería 
Jurídica. 
Proponer informes previos y/o 
justificados en los términos 
requeridos por la Sindicatura 

1 CGGIC-CGIC-P-00-37 1 
cuando las áreas de la 
Coordinación son señaladas como 
autoridad responsable. 

�;H,Tilllilmí.lall!!'' 
__ f'#Í��taf1í� 

50 1 No 

52 1 No 

54 1 No 

56 1 No 

58 1 No 

60 1 No 

62 1 No 

64 1 No 

66 1 No 

68 No 

70 No 

72 No 

74 1 No 

76 1 No 

78 1 No 

80 1 No 

82 1 No 
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Informar y remitir a la Sindicatura 
Municipal, las notificaciones 
�e�ibi?a� de autori�ades . I CGGIC-CGIC-P-00-38 I1unsd1cc1onales, asI como informar 
a las áreas involucradas de la 
Coordinación. 
Emitir opiniones técnicas y/o 
jurídicas sobre asuntos 

1 CGGIC-CGIC-P-00-39 I relacionados a la competencia de 
la Coordinación Y.. sus áreas. 
Atención y seguimiento a oficios y 
escritos, con peticiones diversas, 

1 CGGIC-CGIC-P-00-40 1recibidos en la Coordinación, 
afines a asuntos jurídicos. 

1 CGGIC-CGIC-P-00-41 1 Monitoreo de medios y síntesis. 
Informe recopilado de las notas o 

CGGIC-CGIC-P-00-42 información. 
Diseño de herramientas gráficas. CGG I C-CG I C-P-00-43 

Asesoría y supervisión en la 
1 CGGIC-CGIC-P-00-44 ¡correcta aplicación de la imagen 

institucional. 

Monitoreo de redes sociales. CGGIC-CGIC-P-00-45 
Generación y difusión de 

CGGIC-CGIC-P-00-46 I información. 

84 1 No 

86 1 No 

88 1 No 

90 1 No 

92 1 No 

94 1 No 

96 1 No 

98 No 

100 1 No 
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Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

��)L 
(�]··.·. l�i 

<8> 
rft� 
0 

o 
CJ 

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

Carta de No Adeudo 

CGGIC-CGIC-P-00-01 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

esponsable_d7 1 p
a'tea que Reviso: 

-� �� 
Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Solídtante Enlace Adminfstrativo 

,,,,. .. -

\ 
Solícita al Enlace 

Aclministralivo carta >--------------+-------­
de no adeudo 

Recibe solicitud de 1· carta M aclel1do 

En!rega carta no 
adeudo 

Solicita los datos 
generales del 

s-o!icitante 

E1wia la infonmidón 
a la Tesorer:a 

Mt111icipal 

(� 
Recibe de la 

l'l-------------+--------1 Tesorería Municipal 
carta no adeudo 

,4--�21-¡¡,,.1.¡¡i .. ,,,,,,,.,.,�ili'''' 
-�-:r�\!itl�:WJ�¡;i�t}Jj;l\\tQ8l__,
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Coordinación o ¡coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: !Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de
la Ciudad

Área: 1 Enlace Administrativo

Procedimiento: !Devolución de nómina a Tesorería

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-02 

Fecha de Elaboración: !Diciembre 2022

Persona que Elaboró: IKarem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: 

Res 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

�¡1-:P;l�,"•"·· 

·---'*"t,1,f'¡,t�l,,·.,X\ij� 

Revisó:
�

' 
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---"\. r )
( / ,, __ 

Recibe por parte de 
la Dirección de 

Nómimrn la nómina 

Enlace .Admit1ístrativo 

R.evísa que nómina·
] es!é fürnada en su 

t-o.t'alidacl se{yün -------� 
corresponda 

¿F!rn1as. completas.? 

No 

Envía a Jefatura ele 
RecLIF":os Hurnanos 

Ordena cl,eques 

Revisa si e:r.islen 
cheques que deba1, 

-ser cancelados· 

E n_v í a tlilcrn�.e n! o al
]
' 

area para nrma. 
según corresponcla 

¿Cancela cheques-'? 
Sf 

No 

Ordena nómina por ·i
número de f·,-ojas 

c.01,secutivo 

Anexa cheques ·

1 

cancelados con su 
formato. ,je 

cancelación firmado y 
at1torizado j 

Envía nóminas 
aclicíonaleslbono,s­

retroacl ivos 

Realiza cancelación 
de cheque 

1. Generales de la 
persona mal e:scrilos . 
2. El beneficiario no 

pasó en lien1po y 
forma a recogerlo 

.3. No corresponde el 
pago 

[,R. ealiza el formato de 
cheque cancelado 

para control inlemo 

,.,- Erw:a control a la 
-Jefatura de Recursos 

Humanos para Sll 
conocimien!o 

Envía nómina de 
!Jirección de Nómina 

del Aym1tarniento 

Arcl1iva copia de la 
nómina remitida 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

Faltas sin goce de sueldo 

CGG I C-CG IC-P-00-03 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022

Res.ponsable del Persona que 
Elaboró: 

�---
área'loue Re

� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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lnlemsado 

e---) 
,T,, 

Solici!a a Jefe 
inmediato a1J�'.entars-e 

temporalmente 

Esp·eciñca dí'a:s )'' 
nintlvos 

Rea!iza negoc!ació-n 
de dias 

0""'-""

.!efe Inmediato 

(( 0 J. Recibe petición del 
v�. co!.aborador 

¿AutQfiZ-?r? 

X 
No sr 

Autoriza la
. 
solicitud v] 

nctrfica al Enlace 
,(J,,drnirnstrat!vo 

«�t)�.=)... _,,.,..., 

L!ena e! formato e 
!ndica e1"'l la casina 
conespondiente el 
tipo de incidencia 

Anota los da!.Ds 
i11dicativos del 
trabafaclor e.n 

cuestión 

"tnc!uye observ:acJone.s 
ne-ce.sanas que 

afüTH3nten naturafe.s: 
de inddencia 

Indica la fecha del 
me-nado del formato 

Firma fomia!o 

Recaba la firma del 
Enlace Adminlstrativo 

No autoriza p.ermiso 

o 

(,0 

Enlace .Admít1istrntivo 

Recibe solicitud 
envfa a Jefe 

i nrne-d iato Formato 
LSGS 

R.ecibe fmmato para 
firme 

Notifica en slsten1a a 
la Dir. de Recursos 

Hum.anos 
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Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Firmas:

Persona que

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

Incapacidad del personal 

CGGI C-CG IC-P-00-04 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022

"\ 

Elaboró:
�

----
nsable del

Revisó:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Incapacidades del personal 
Interesado 

e-�)

Ot,!ren.e del seguro Social 
incapacidad lal,oral 

INoíí!lca al iefe inmeclíato <le 
su incapacidad laboral 

R.ecibe del Er,lace 
Administrativo fonn.ato de 
licencia por tncapa:i:.!da(! 

Co·lnca en e! formato 
n orn,l:Jre }'' firrn a 

Entrega formato al 
Enlace 

Administrativo 

Jefe Inmediato 

Recibe la notificación por 
parte ,:le su colaborador 

;ndica que se pres-ente 
con el enlace 

Adr:ninlstrativo con s.u 
i11capactclad 

lnforrna a Enlace 
Admini!:·:tra&lvo de !a 

incidencia 
'incapacidad laborar 

CGGIC-CGIC-P-00-04 
Enfac<! Administrativo 

f Recibe notificación t1e 
' Jele lnmecliato 

"Incapacidad laborar· 

(é�) 
-.....:,_.--· 

Recibe al lnteresado 
con su incapacicla.d 

llena formato 
Ucer-cLs por 
i 11capac1d ad 

lle na los datos 
indica!wos del 

empleado 

tndica e! 1ormato la 
:fecha c!·e e!abmación 

del forma!o 

En!rega �, solicitante el 
formato para q@ inl<!gre en 

el formato nombre y !irma 

R.Bcibe fmrnato em/a 
tnforme de i'nc.apacidad 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Licencia sin goce de sueldo 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-05 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: -----r-------

Titular de la dependencia que Autoriza· 

sable del 
Revisó: 

" 
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Licencia sin goce de sueldo 
interesado 

.,,···-·,'\ 

C._-J
Manifie�-!a ai Je1e 

o la Autortdad l----t--� 
corresponcHente ta 

solicílud de liciencla 

Jefe inmediato 

Recibe solicitud y 
solicita al Enlace 
Administrativo el 

formato 

[
• Recibe !ormato y ·1
llena la in .. formación 

indicativa del 
• trabajador 

111dica el !olio de la 
solicilud e indica la 

temporalidad en días 
de la licencia 

tndica e! lapso de. 
tiempo eles-de el cFs; 
ele inicio has!a el de 

termino 

Erv;fa fonTtato al 
Enlace 

A-dm·ini-strativo 

CGGIC-CGIC-P-00-05 
Enlace Administrntfvo 

Recibe solicitud del 
Jefe Inmediato 

Envía formato oficio 
LSGS t CGZtG­
REHU-F-01-?9 

Recibe formato para ·

] 

enviarlo a firma con el 
Titular {l'e la Dirección 

.de Rec.1.Jrso3 Humanos•. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

�
"•'"

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

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

CGGIC-CGIC-P-00-06 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022

área ltue Revisó: 
� ' 

·.�-�
. (yQJ,. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Aplicación de movimientos de personal (altas, bajas, 
renovaciones, cambios 

Enlace Administrativo 

/--�� 
� 

, __ . ./ 

¡�nvía documentación 
clel movimiento y 

firma de autorización 

Envia la ínformaci6n 
en dos tantos 

Recibe 
documentación para 
activar el e,:pedien!e 

Dir. Recursos Humanos 

Inicia pmcedimienlo 
en la Dirección de 

R.ecucsos Humanos

Envía arcllivo del 
mo•1i 111 ie nto 

procesado a la 
depenclencia 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Reanudación de actividades por término de Licencia 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-07 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022

Persona que 
Elaboró: 

�
--

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Reanudación de actividades por término de Licencia 
interesado 

(-) "-,�_, .. / 

l 
Solicitc1 a Jeie 

inmediato reanudar 
adiv1dades 

rndic.s et i::Ha de 
ingreso 

Jefe lrnTiedlalo 

[. Recibe petición del 
colabornclor 

[A.uloriza la sol1cilt1d :,, 
notifica al Er,lace 

Admin!strativo 

(!J) 
Llena el !ormatn e 
indica en !a casrna 
correspondiente el 
tipn ele i11cidencia 

Anota los datos 
indicativos. de! 
trabaiador en 

cw3stion 

Enlace Aclmtnistrntivo 

Recibe solrcitud v 
envía al Jefe 

inmediato e! forrnato 
ele LSGS 

Recibe formato parn 
firma 

Notifi.ca en s,isterna a 
la Dirección de 

Recursos Hurnanos 

,lefe lnrne,cfialo 

Incluye las 
ohservacJone.s 
necesaria:2. que 

alimenten la 
naturaleza de !a 

inc.ídencia 

Indica la fecha del 
ller,aclo de formato 

ÍRecaba firma del .Jefe 
l lnmedia!o 

Recata la firma del 
Enlace 

Administrativo 

Página 23 de 104 



Coordinación o ¡coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: !Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de
la Ciudad

Área: 1 Enlace Administrativo

Procedimiento: 1 Recepción y pago de nómina

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-08 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: IKarem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: 

�
----

�espilnsable_d:I _ /, area q� Reviso: 

. J(.3 
·� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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---� 
( )�,�/ 

Revisa y verifica que 
la nomina corresponda 

a ia coon:linación y a 

No 
¿correcta? 

Si 

Solíci!a a la dirección 
de nominas la 

correcta 

Enlace Adrnintstrativo 

1 nforma a I os 
administrativos de las 
direcciones para c¡1Je 

recojan la nómina 

Revisa la 11ómina 
consid,erando lo 
siguiente: 
'Fallas 
'Retenciones 
*Habilitaciones
"Descuentos no 
·11stlfficados 

¿correcta? 

l 

Sí 

Env,a oficio a la 
Dirección de Nominas 

con las 
otJserva cion es 

Separa la nomina 

Separa los cheques 
por direcciones y 

elabora relacion de 
cheqt1es mal emitií:!os 

Recal:,a la firma de 
los ct�eques 
entregados 

Activa relación de l
nómina 

qL1incenalmenle ,. 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Reporte general de vacaciones 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-09 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: IKarem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022

Persona que 
Elaboró: 

�
�"

�espo\sable_d7
1 

. 
d ,

area qu�Rev1so: 

�-
Titular de la dependencia que Autoriza:
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SoUcitante 

e:-=) 
:5,o I icita a 1 .Jefe 

inm.ed'iatto su oeriodo 
de va c;31cio n es-

Uena e! f'orr:nato de 
'•/Rcaciones VPO 

Erivia formato de 
vac.::iclones al Enlace 

Aclmi!iis�rativo 

Recibe documento 
para· ·su revison t' 

rn o dlñ e.a.e Ión 

Enlace Administrafivo 

Re·,:.H,e. forrnak·i cle 
VSCRC!O!"l8.S 

Revisa que e! repa-rt.e 
este detlidantente 

elabor:acto 

;;'z.. SI No (� ------ 1 

Señal.a !as l 
mod!flc.acior'ies e-n e! 

docurnento 

Env,:a al interesado 
pan, su corre-c.c.ión 

Emt·(a formato de 
vac.Bciories a 

Rec,ms-os Humano·s 

□ir. R.ecur.sos Humano:s. 

[ 
.. Inicia prrn:edímientci .... 

J
' 

en Recursos 
Humanos 

ó 
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Coordinación o ¡coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: !Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de
la Ciudad

Área: 1 Enlace Administrativo

Procedimiento: 1 Solicitud de aplicación de incidencias por faltas y
retardos del personal

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-10 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que \. 

Elaboró: � 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Solicitud de aplicación de incidencias por faltas y retardos 
del personal 

Interesado 

Rectt.;,e la nounc:ac!ón 
de ra !ricidencia 

[
. Llena e! forrnato de 

incidencias de !a\ 
dependencia 

Recaba la firma -de! 
Jefe lmi'1ediato asf 
rrn:srno !a firinR del 

!nteres-.ad-D 

Envía \ncide-ni:::ia a 
Enlace A.drrnni-stratlvo 

Recibe e! formato con 
las= observacior'le-s a 

modificar 

Modli'ica, 
firma e! 'f 

incklencias 

En tace- Administrativo 

(-
--

-----\ 
\ ,) ,.._, _ __ ,,,/ 

[Detecta la incidencia 

Notifica al interesado 

r R.ecfüe V revisa el 
tornrnto de; incidencia 

No 

Envfa e! docurnento � 
!a Dire-e:ci6n t:le 

Recursos. Humanos 

Em.'fa !as 1 
rno_r.l!fü::acione-s a! 

Jn1e.res-ado 

CGGIC-CGIC-P-00-10 

Recursos Humanos 

Conüen_za pmc:e.so e�] 
!a Dirección de 

Recurs-o-s Hurn.anos 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Solicitud de comisión del personal 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-11

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022

Persona que 
Elaboró:

�
-

Resoonsable_d��
,,-...,./ 'Reviso.� � 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Solicitud de comisión del personal 
Interesado 

,,.---'--\ 

l. )
.�· 

[
. Solicíla a .J.eíe 

inmediato ser 
comisío(1ado a otra 

, area 

Recibe respuesta 

Enlace Administrativo 

Recibe la pe!ición y lal 
e1w'a a la !Jir. cle 

Recursos Humanos 
---�---/ 

[
RecH

.
,e respuesla de 

confirmación por 
parte ele Recursos 

Humano.s 

Envfa respuesta al 
interesado 

CGGIC-CGIC-P-00-11 
Recursos Humanos 

Recibe solicitud y 
e1wfa respuesta 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Solicitud de constancia laboral 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-12 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022

Persona que 
Elaboró

�-----

Titular de la dependencia que Autoriza: 

,. 
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t 

Solicitud de constancia laboral 

Interesado 

) 
Solicita al Enlace 

Adminis!raíivo una 
constancia laboral 

Recibe respuesta 

Enlace Adminrslratívo 

Recibe la petición y 
solicita mecliante 
oficio a la Dir de 

Recursos Humanos 
la constancia 

Recibe respuesta 

Envía respuesta al 
inleresado 

CGGIC-CGIC-P-00-12 

Recursos !-h.1rnanos 

Recibe solicitud y 
envía respuesta 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Solicitud de descuento otorgado por instituciones 
académicas 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-13 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zarate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: 

Res 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

\ 
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Solicitud de descuento otorgado por instituciones 
académicas 

lnleresado 

�-) 
.,-... 

Solicita un descuento 
académico 

Elal){m;1 un ofí.cio para 
solicitar deSCli!HlÍO 

académico 

Envía oficio para 
solicitar descmmto 

académico al Enlace 
Administrativo 

[ R,cib, rns�,e,ra 

·o

,i"' Realiza 
modificaciones al 

oficio para solicitar 
,descuento académico. 

Enlace Administrativo 

Recibe y revisa oficio 
para solicitar 

descuento académico 

¿Es com,do? 

Envía formato ele 
constancia laboral a 
la Dir. de Recursos 

Humanos 

Recibe respuesta 

Emlia respuesta al 
in!eresado 

0 
Señala 

inconsistencias 
envía al interesaclo 

Recursos Humanos 

Recibe solicitucl y 
envía respuesta 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

Solicitud de día económico 

CGGIC-CGIC-P-00-14 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

' 

Titular de la dependencia que Autoriza 
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Solicitud de día económico 

0 

Interesado 

e::) 
S•:}licita llíl día 

económico 

Elabora fom1alo de 
solicitud de día 

económico 

Envía !ormato <le 
solicitud de día 

económico 

r· 

l R,ciM '""'"'ª 

Realiza 
modificaciones, al 

oficio para solicitar 
,descuento académico. 

0 

Enlace .Administrativo 

Recibe y revisa 
fom1ato de solic11t1d 
de clía económico 

No0..,_ 
·1 

Envía formato solicitlld 
de día económico a la 

Dir de Recursos 
Humanos 

Rae•• "'"" esla ] 

Envia respl!esta al ·i
ir\teresado 

0 
Señala 

inconsistencias 
envía al Interesado 

CGGIC-CGIC-P-00-14 
Recursos Humanos 

Recibe solicitud y 
envfa re:spuesta 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Solicitud de licencia por lactancia 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-15 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: ____¡----·-

�� �-
Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Solicitud de licencia por lactancia 

& 

Interesado 

(-"') 
, __... 

Solícita permiso por 
lactancia 

Elabora solicitud de 
permiso por la ctimcia 

Envía iormato de 
solicitud de permiso 

por la eta n cia 

Recibe res¡JL1esta 

Realiza 
modificacio11es a la 
solicitud de p,ermiso 

por lactancia 

0 

Enlace Achn.í n fs·t rntivo 

Recibe y revisa 
formato de solicilrnd 

de pelT\1ÍBO por 
lactancia 

No0 

Erwfa solicitud de 
permiso por lactancia a 
a la Dir. ele Rewrsos 

Humanos 

Recibe respuesta 

Envía respL1esta al 
in!eresa c1o 

Señala 
inco11sistencias y 

envfa al interesaclo 

CGG I C-CG I C-P-00-15 
Recursos Humanos 

Recibe solicitud y 
envía respuesta 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Solicitud de licencia por maternidad/paternidad 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-00-16 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022

Persona que 
Elaboró: 

�----- \ 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Solicitud de licencia por maternidad/paternidad 
Interesado 

e-·) --.,,--� 

Solicita permiso por 
lactancia 

Elabora solicitud de 
lic:encia pm 

11 a!e mi d ad/pate mi dad 

D{, Envía formato <le 
(r0 solicitud de

.
, licencie 

V por 
J1 al e mi d adipate mida 

Recibe respuesta 

Realiza moclificaciones 
a solicilud de licencia 

por 
matemidad/pa!ernidad 

r� 
l=.)' �--

Enlace Administrativo 

Recibe y revisa 
formato de solicitud 

de licencia por 
alernída<Llpate mi cla 

Env•a solid!ml de 
licencia por 

maternida clipalemidad a 
la Oír de fl.ecmso,¡, 

i-lllrtl8flOS 

Recibe respuesta 

Envía respuesta al 
in!eresado 

0•-,-•?"" 

Seíiala 
incons.istencias y 

envía al interesado 

CGGIC-CGIC-P-00-16 

Recursos Humanos 

Recibe solicitud y 
envía respuesta 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Solicitud de prestadores de servicio social 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-17 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022

Persona que 
Elaboró: 

____;----

Titular de la dependencia que Autoriza: 

nsable del 
e RevisA · 

.... 

Página 42 de 104



Solicitud de prestadores de servicio social 
Enlace Administrativo 

(-) 
,.eci!Je al alumno con

1 oficio de asignación 
de la Oír de 

Recursos Humanos 
�---�---·' 

Verifica que ,,ea 
correcto el área. 

E1w:a a Je!e 
lnmedia!o 

Al concluir el s

.· 
e 111

. 
•icio l 

Social o Prácticas 
Profesionales elabora y 

en!rega oficio de 
conclusión 

Revisa que fecha de 
conclusión de oficio 

corresponda a tiempo 
prestado 

clefe Inmediato 

!Firma 'I sella regís1
.
•
.
ro

sj de entrada salida 
por la Coordinacion 

tt� 
�;¿/ 

[ 
Envía a la DiL de 

Revisa total de horas 1------+-----4-
. 
Recursos Humanos

asignadas para su conclusión 

Recursos Humanos 

Recibe regístro.s 
archiva 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Solicitud de vacaciones 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-18 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022

Persona que 
Elaboró:

�-----

Titular de la dependencia que Autoriza: 

..,, 
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Interesado Jefe !nmediat.o 

.��( __ j 
Mantfies!a a SLI Jefe 

1 

1 

[ 
Recibe petición y 

inmed
. 
iato la 1r,tensión ,. revif,8 si el in

.
!eresado 

de salida ele tiene clerecl10 a dias 
vacaciones de vacaciones 

No 

Pceg unta que d ias 
desea tomar 

S.olicita a Enlace 

Indica al interesado 
que no cuenta ccm 
dtas. de vacac.lo-n-es 

(�), ,,,,,�,,,.9' 

,,;dminis!rn!ívo el farmalo 1---------------<-� 
de vacac,oner, fuera de 

periodo 

r Recibe formato e 
l'.ntegra la informaciófl 

Indica la 
l Coo

. 
rdinación, Enlace 

Administrativo y Area 
correépo1xliente ., 

[ 

Anota los dalos 
íclentificativos del 

!rabaJo en cueslíó11 

Indica !os. dtas, 
pendientes por 

disfrutar 

Indica días por 
disfrutar, inicio r 

término de periodo 
sí como !otal de días, 

Incluye 
olJ"s-ervaciones- d.e s.er 

ne.cesarlo 

Envía !ormato a 

Enlace Admintstrativo 

R.ecibe de Jefe 
Inmediato la solici!lid 

del Formato ele 
vac:ar.:!o.nes fuera ele 

Deri.odo 

Envía el formato a 
Jeíe lmnedia!o 

Enlac;.e Administrativo f-------------+-----i 

Pec.i!Je !form-at0- y 
envía a la Dirección: 

de Re.ctirsos 
Hu1na11os 

para firma 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: !Actualización de resguardos vehiculares

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-19 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022

Persona que 
Elaboró: 

� 

Titular de la dependencia que Autoriza/ 

� 
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t.·�pe:, 

� d{' 

1,, (.iud;1d 

Actualización de resguardos vehiculares 

Enlace Administrativo 

Recibe c.1,cular de !a 
Dirección áe Patrimonio 

ode ia CGAIG 

· Remite vía oficio a fas 
direcciones dependientes de 

Ita CGGfC la circular para que 
se actualicen los resguardos 
físicos y actualiza !os propios 

Recibe notificación por 
oijcio de que fue 

entregado corre:cramenle 
a la Dirección de 

Patrimonio 

Direcciones ele la CGGIC 

Realiza actualización 
de resguardos 

Envía direc!amente a 
la Dirección de 

Patrimonio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

Baja al almacén general de bienes muebles en 
desuso 

CGGIC-CGIC-P-00-20 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Resp<>'Q.sable del 
�/ , área aul.Revlsó: � 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Baja al almacén general de bienes muebles en desuso 

,r:;-_�., . ur-
,i(;"i� 
v· 

Enlace Administrativo 

e··---� 
'�"-.-. 

Realiza y en11ia 
formato BM-02 

solici!l1d en sistema 

Área de Bienes Muebles 

Recibe formato v 
revisa solicitud 

No 

[ "'""' ""'º'' l 
1� 

(Q} 
Revisa y wteJa los 

oienes de acuerdo al 
formalo 

Informa a la 
dependencia vía 

correo electrónico 

0-� .. , 1 

, ___ p' 

¿corred:a, 
No 0 

'inna de co-nformida 
y se modi-fica el 

es!a!us ele los llienes 
en sistema 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

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

CGGIC-CGIC-P-00-21 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

... 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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eau100s de computo 

Enlace Adrntnístrnu,m 

(----. .... , 

� \_) ºX 
J) 

,. 

R.ealíza el forrna!o
BM-02 

Realiza oficio para 
solicitar se atienda la 

baja del equipo de 
cómputo en cuestión 

Entrega de manera 
fisíca los equipos de 

cómputo 

.Área de equipo de cómputo 

Revisa formato y 
revisa solicitud 

¿ Solicitud 
correcta·? 

Si 

Agenda recepción ,:Je 
ar!íwlos y equipos de 

compulo 

0 
Revisa y coteja los 

bienes de acuerdo al 
formato 

¿Coinciden? 

Informa la 
díscrnpancia a la 
Dependencia vía 

correo electrónico 

0 

Si 

No

0 

en sislern,a 
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Coordinación o ¡coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Baja al almacén general de bienes muebles en 
desuso los equipos de telecomunicaciones 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-22 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: 

� 

RE¾;ponsable del 
áre\. que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

.. 
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Baja al almacén general de bienes muebles en desuso los 
equipos de telecomunicaciones 

Enlace Administrativo Área de equipos de lelecmmmicacíones 

( .. �(0)---. 
=--

(�) 
Realiza y envía fmmal.o 

BM-02 

Reálizii oficio para 
solicitar se atienda la 

!laja del em1ipo de 
telecomunicación en 

cues!iiln 

Entrega de manera 
fisica los equipos 

R.ecibe !.ormato y 
revisa solicitL,d 

No 

Agenda recepción de 
ar!i'culos y equipos de 

cómputo 

(!) 
Revisa y cote¡a los 

bienes de acuerdo al 
formato 

Informa a la 
depe11dencia vía 

correo electrónico 

(�)' ��9 

¿co.rrec!.a? 

)------------40) -.;¡;�.-
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� in1,·q1;d ,h:,, 

i,l .i! .. I\Lld 

Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: ! Informe semestral de bienes inmuebles

Código de procedimiento: I CGGIC-CGIC-P-00-23 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autoriza. 
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Dirección ele Patrimonio 

o 
Envia circular y 

formatos B-1-00·l y Bi-
002 via correo 

elecirónico 

Enlace Adm1nistrnUvo 

Recibe la círcular. 
formatos y se remite a 
las rnrecciones de la 

cGrnc para su 
atención y seguimiento 

So!icila a las 
rnreccíones realicen 

remilan LH1a vez 
atendido a la 
Goord in ación 

Concentra la 
ínforrnaciócn ac!uaHzada 
de todas !as rnrecciones 

ele la CGGIC 

Firma la información 
v recaba firma del 

Coordinador 

Remite a la Direccítm de 
Palrimonio la 

informadém vía oficio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

-�

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

Informe semestral de bienes muebles 

CGGIC-CGIC-P-00-24 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022

� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Dirección ele Patl"irncmio 

o 
l

'' 

En v:a circular :v 
forma!os B,1-0Cl'l y B'I-.+-------+--� 

(HJ2 vía cowrno 
electrónico 

En tace Administn1Uvo 

l 

Red.be la rncular 
íormatos se remite a 
1 as rnrecciones de !a 

CGG!C para su 
_atención y se,guimiento· 

,, Solicita a las 
rnreccíones atiendan 

rewnil.an una vez 
atendido a la 
Coordinación 

Conce,ntra la 
información aclualizada 
de todas las Direcciones 

de la CGGIC 

Firma la información 
y recaba firma del 

Coordinaclor 

Remí!e a la Dirección de 
Palnmonio la 

ínfOrrnación vía oficio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: .___./==--

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

Informe semestral de bienes vehículos 

CGG IC-CG I C-P-00-25 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Titular de la dependencia que Autoriza· 
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rnrncción de Patrimonio 

/' 
Q 

Emda circular y 
formatos. BH}01 y 81-

002. via correo
elec!rón ico

Enlace AdmrnistraUvo 

Redi:Jse la circular 
formatos y se remite a 
las Direcciones de ta 

CGG!C para su 
atención y s,eguimiento 

.r· Solicita a las 
Direcciones atiendan 1¡· 

remitan una vez 
atendido a la 
CoorcHnación 

Concentra la 
mformadón ac!11alizada 
de todas las Uirecdones 

ele la CGGIC 

firma !a iniormadón y 
recaba firma del 

Coordinador 

Remite a la Dirección de 
Patrimonio la información 

vía oficio 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Reporte de inventarios anual de los bienes muebles, 
equipos de cómputo y telecomunicaciones. 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-26 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: 1,, 1 area 'Oue Kev1so: , "' 

Titular de la dependencia que Autoriza:, 
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Reporte de inventarios anual de los bienes muebles, 
equipos de cómputo v telecomunicaciones 

Enlace Administrati\10 

,,.--" l }

y 

'" ---�] 
Redbe circular y' se 

rernite a las
.
· rnrec:c:iones 

de la CGG!C vía oficio 
para Que den 
seguimiento 

rC)\ 
\.��!} 

Recibe los resguardos 
actualizados de las 
Direcciones para su 

concenlrnción y firma 

Em·'a via oficio los 
resguardos actualizados 

a la Direcc,ón ele 
Patrimonio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

Apertura del fondo revolvente 

CGGIC-CGIC-P-00-27 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

nsable del 
ó: 

Titular de la dependencia que Autoriz 
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Enlace Admi n rstraUvo 

/'-·-) 
\� _/j

f"ElalJora oficio al Tesorem con 
aten ció

. 
n al Directo

. 
r ele Egresos, 

solicitando autorización ,:Je 
apertura de fondo revolvente 

1 
señalando importe v 

Justltlcación, así como recibo}'° 
pagaré 

imprime un tanto de !os 
documentos 

Firma documentos 

Fotocopia un lanto de los 
documentos 

(

l

. Entrega documentos en 
originad y copia a la 

Oficialía de Partes de 
Egresos 

Recibe de la Secretaria de 
la Dirección de Egresos 
copia sellada de reciiJido 

Revisar en S.AC si va esta 
emilido el c!leque 

Entrega al Departamento 
de Caja General copia de 
identificación del tiiu!ar del 
fon el o a ulmiz.a do 1/ reci!Je 

el cl1eqL1e 

Cal'nlJía c!1eque. en el 
tnmco correspondiente 

�------,------
,/ 

( lR:esguarda efectivo en la 
caja fuerte 

[
�rchiva la copia del oficio. 
ecilJo. pa_garé 1/ ct,eque en 

e;,:,ped1enle de fondo 
revolvente 

�---------
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

Reembolso de gastos efectuados por fondo 
revolvente 

CGGIC-CGIC-P-00-28 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022

Res
�

nsable del 
área •• ... u

e Rev.isó: 
�·

" 
1 A'�< 

Titular de la dependencia que Autoriz ... 
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Reembolso de gastos efectuados por fondo revolvente 

,,.--·-� 

(� _ _) 
Recibe- ele las. Direcciones 
y/o Coordinador petición 

para c.ornpr.a de artku!o y/o 
servicio mismo qt1e cuesta 

hasta $15 üúO 00 

ConsLMta en si.sterna S.AC 
el reporte estado de 

presupLHi•s1o revisa si !a 
partida correspondiente 
cuenta con prest1puestc 

s, 

Revisa compra s.i es 
art'culo o servicio 

Elabora un vale 
provisional ele caja 

Entrega eteclivo al 
solici!ante y recaba 

firma de recibido en el 
vale de caja 

es.guarda vale 
provrsional de caJe en 
e:,pedienle de factura 

vales. de caja para 
reposición de <onclo 

revolvente 

Recíb-e factura , XlM. cla ve 
prestipue-stal, Justificación del 

ga.sto, ci=rn. BM04, y evidencia 
todo firrna do por e I Dlre ctor o e 1 
Coordinador sr el gasto lo rnalfz:a 

la Coordinación 

r"i!rega el vale provísiona 
de caja v guarda la factura 

en e,,,pedien!e de 
"Facturas y Vales de Caja 
para Reposic.íón de Fondo 

Revolvanle 

(� 

Enlace Aclministrativo 

t 
·· Elabora en wo,rd 011cm'

l 

diriqiclo a, Directo, de 
Egreso2- así corno en

E:<.c:el recibo simple para
so!ídtar fa repos.ic.km de 

!mido revolven!e v 
re!act6n de fadur8.s _.,.i 

imprime en un tanto el 
oficio. reclüo y relación 

de facturas 

ingresa al programa SAC 
y captura cada factura. 

imprime el co11tra recibo y 
revisa que esté correcta la 

caplllra de cada fac!ura 

ne:<.a el contra re.c�oo a 
oficio. el recibo simple y 

relación de facturas. 
recaba firma del Enlece 

.A,dn1inistrativo ei> el oHcJo 
rncl.bo y facturas 

F o!ocopia en un tanto el 
oficio, recibo simple 
ralació11 de facturas. 

Enlrnga ,jocumentos. 
originales en la ofü:ialia de 
pa1tes ele la Dirección de 

Egresos 

[Recaba sello v firma en

, 
ia copia del expedren!e 

f · A.rchiva documentos 
sellados en carpeta de 

ond
. 
º. Revolve

. 

nte lra 
.

. mita el

.

o 
pen d lente de pa-go hasta 

umplir la facha probable de 
pa,10 ql!e marca el contra 

, recibo 

Revisa en el slsterna 
SAC si ya salio el cl1eque 

~----�-----'/ 

Recibe el cl1eque 
correspondiente y revisa 
que coincida la cantidad 
con la del contra recibo 

c,Coi11cide11 
cantiúade�,:, 

Si 

No 

Fotocopia en w1 !anto 
e! ch·eque y ·flfma de 
endoso en el cheque 

E1wia a mensajero a 
caml)iar el cl,eque 

Recibe el efectivo 
]
' 

revisa que esté 
complalo resguarda 

en la fuerte 

,<,rcl,iva la copia dal 
oficio. recrbo y cheque 

en expediente ele fondo 
revolvente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Administrativo 

Elaboración de requisiciones de compra 

CGGIC-CGIC-P-00-29 

Diciembre 2022 

Karem Michelle Leonardo Torres 

Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

--. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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�---) �---�--

Recibe por parte del 
área las solicitudes 

de compra i:fe 
artículos, o materiales 

[

El

·

a
· 
bora 

.. 
re 
.
. c

.

¡uísic

. 

íbn '

] 

de comp-ra y re-caba 
la firma del Enlace 

Admínis!ralivo 
Director de Área 

* 

[
Captu

.
ra '_ª requisíció

. 
n

de compra o servicio 
en el sistema SAC 

--�--------

lm,prime requisición 
en SAC 

E1wia oficio a la 
Dirección de 

Adquisiciones con 
especificaciones de lo 

Enlace Adrn! n rstrativo 

Revisa con el área 
solicitanle la 

propuesta lécnica 

n'forma a Dirección de'• 
Adquisici-cmes si las 

empresas CLHnple1� c.on 
las necesidades del 

s-ervicío
¿ Cumplen + No . con el servicio'

�
,� 

. 
Informa

. 
a º

. 
ir de 

X
� -·-·····--> Aclquísiciones para la

_ 's!!!' y,... búsqueda deyna 
Sí '\--' nu,eva opc1on 

Espera a la ernisión 
del Fallo de la 

Dirección y Comité de 
Adquisiciones 

Esp•era que la 
Dirección ele 

Adquisiciones realic,e 
la orden d,e comp-ra 

() 

�equ•eríclo / 

� �
Es .. �¡;;,:�::.�•" 

�# 
·/eríf1ca la putJ!icacíón
en la página v,•eb de

compras del 
Mllnicip-io 

Asiste a j,mta de 
aclaraciones 

fa,cude a la Junta de 
recepción de 

propt1esta lécnica 
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Coordinación o ¡coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: !Gastos a comprobar

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-30 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zarate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: 

A
-

Titular de la dependencia que Autoriza: 

v-J 
��
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Gastos a Comprobar 

Encargado de Comprns 

(-) 
Recibe oficio de jus!ificaciém del gasto enviado po• el Titular de la 

Dependencia clonde se describa la necesidacl del gasto rnendonando 
monto solicitado. _tustmcaclon. nombre completo. pt1esto. no. de empleado 

del responsable del gas-to 

l 
Elabora un recibo simple y recaba firma del responsable l 

... 
Elabora un p,agare llenado y firmado por el responsable de! gasto a 

una sola tinta y letra 

Elabora carla de aceptación de descllenlo vía nómina (en el supuesto 
ele no comprobar/ firmado por el responsaille del gas!o por comprobar 

¡ 

[ Solicita Lrna copia de identificación oficial clal rasponsalJle l 

Capima en sistema SAC el lremí!e de gasto a comprol)8f imprime el l 
mismo y firma y sella 

,, 

l 

Elabora oficio dirigido a la Dirección de Egresos para so!icilar la 
tran.sf'er-encia -o clieque 

[ 
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Coordinación o I Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: 1 Gastos a comprobar por viáticos 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-31 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Karem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022

Persona que 
Elaboró: · .,k ____ 

� · ·  

Titular de la dependencia que Autoriza: 

' 
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Solicitante• de Viáticos 

(-) 
"-•-r-•� 

E[abo-ra oficio dirigido al "

j

·" 
Presidente Muni-c:lpa! donde 

de·sc.ribe amp!íamente 
r,et"

.
�B:S)deid del v

.

·iaje. so!icita

.

ndo 
auto-rizac!ón y !.a compra de 

boletos para trnnspc-rte y 
f1ospedaje s-i e-s necesario 

f�Fo
. 
to copia o'fldo fo er,v;a a

r] Presfde-nte donde: 
' fH"man de. redb-1d:o la cop¡a 

( 
íR:efrbe: oficio- de respue-E;ta del li Presidente _donde autoriza ta 

SOliC!tU(I de viaje: 

E.fabora oficio que será firmado 
e! Coordmad:or Erfrace 

so-!icítante d�rrgk!o aJ 
Tes:orero y Oir. de Egres-,o,f 

s·nlidtando r€:.curno para vi.§Hcos 
rnencionando e! !iugar de! v 
nombre compteto y plrn1s-to 

so!1dtan1 e que- será responsable 
det núrnero de nómina y 

. lugar de su traba_io 
''-·�----� -- - -�· 

Elabora recfbo simple flrrnado 
por el s--o!fc!tante respnnsab-\a 

de !os gasto.s pal'." vfarncot� a 
comprobar 

Uer'la p.agaré- €-l cual f.erá 
ffri"f!ado e! responsab!B de 
ta a una sola tinta 

!e-tra 

[

·ue 

..

. na c
.
:ar1

. 

a ctc.a-p�ac16

.

n de 
descuento n6mm;a eri e-l 

s u:ouestO de no en 
t1enipo v forma um 

1.nittico.s 

Ane,a copia de identi!1cación
1 ofkiat del respo·nsab!e Oel 

.gas.to 

�----------·/ 

l. Ane:rn oficia cte autorización
.
'

] asignado por et Presidente 
Muni·c/pa! 

Fotocop}a un tanto de todos 
�o.s (IOC:L1mento:?. 

fngre.sa trámite en sistema 
S.AC. imprime firma y sella 

Eritrega l-os: doci.mrientos 
or!gina!,es. y couias- a !-a 

Direcc-km de E.gres,o:s: pRwa su 
e-Jecución 

[ 

RiK'ibe de la pe.rsona 
encargada de fa rnre-c

. 

·ri

.

ón <le 
Egresos se!!o fmna en ras 
COP1CtS de 

para trárrn!e 

Heclbe ch.eque de· to.s gas1os­
p-or vtátir::os 

(é�J) 
.... -.�·

---

def 

Ent.ac.e Adtnit1tstn1Uvo 

b ""' No l ..¿Compru� a 

AX"'' 
Procede �-esc,:.iento via e! gasto? <,, ,,)-------. nornina ,,,, // 

[ 

Récme :�·, re�l,ms1mle "" !os 

1

· 
vtánco-s !es- facturas vueio.s. 
ev-i<len,::fa, CFD!. reporte- de 

activídades y retac-ión en E;q::e1 de 
actL.mJ:s con 

·
d

.

ave pr

.

e,s-upt
.
-1esta! en 

físi'cO 11:rmadas. v senactas ef 
Dirn·ctor de! á;e·a y enviar 

arrbhms X:Ml nor corrn·□ 

Vert�ca si e):iste. di'feren,cJa de 
to gastadn con !o �.oHcftado 

¿ E:d.ste 
;;-_..{

'"'
,,.,, dí!e.renciaO / x )

, "'"�., �-,,l' 
s, 

No 

Oepos-,ita e� l.a re-caudadora e-\ 
efe-divo sobran te 

Rec:ib,e de-! caJ€-ro re-cibo- onc.ia! 

fngrnsa en el sisten1.a SAC .en 
e! apartado de- eqreso:S', 

ge.s:tión de trámites !.a 
co·mproba.oón de tas facturas 
�----�---� / 

!n1orime la re-ración de ¡o 
capturado 

(Éta bora ofid o lo firma y me.aba 

l 

firma del Coo-rdfnatlor dond•e 
informa !a entrega de las 

!ac1L�ras
. 

ef reci!:10· oficiar copta 
del informe de ac1hndades de su 

co-misi'Ó!"'l de· .actr¼ddades y 
re!aci6n {fe r::ap\ura emttida ,en 

SAC 

Fotoco-pfa doctirne:n1os 
e-ntrn.ga orlgfr,afes a !a 
Dirección de· Egreso= 

Archiva copia de-! oflcm· 
senado y de! e:,\pediente 

compieto 

0'¾_j1 
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Coordinación o ¡coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Administrativo 

Procedimiento: !Comprobación de gastos

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-32 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: IKarem Michelle Leonardo Torres 

Responsable del área que I Lauracel Herlinda Dávalos Jiménez 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zarate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

"I 
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Encargado de Compms 

e:) 
Sol!cit.a f;ictma al 1iroveedor ·1 

con arclwo .XMt 

Toma fotografas i:evldenc.ia::-:i 
de ,a compra 

fílqresa fa facttira al �tsterna 
SAC para comprobar los 

-0,as.tos 

fmprirne !a -comµrobacJón 
(cod•lrcac10n del gasto! 

Ela!Jora oficio ele so;:wrte 
a11e.:<ando: !ac!ma. evidencias .• 

codificación ,let gasto 

¿Necesiia alía patrimonial? A No 

:x 
Sí 

E1wia a la Direcetón de 
Patrimonio lodo ei soporte 

incruyenclo c11enta patrimonial 
y nombre de! rns-gm1rdanl,e , l 

Recibe alta patrimonial y la 
ane,:a al oficio 

Entrega oficio y documentos a 
la Dirección ele Egresos para 

sofí.citar !a Hberaclón del 
Pagaré 

(9 
Recibe pagaré 

!◄ ..... , 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 
Enlace Jurídico 

Recepción y clasificación de correspondencia 

CGG IC-CG I C-P-00-33 

Diciembre 2022 

Alan José Álvarez Michel 

José de Jesús Domínguez González 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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clasificación de correspondencia 

Enlace Jurídico 

o 
Se recibe oficio 

Sellarlo institucional 
con fecha y hora 

Se registra en base 
de dalos y se anota al 

responsable del 
seguimiento 

Digitalización y 
guardado en drive del 

clocumento 

Se entre.ga al 
abogacto encargado 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Jurídico 

Atención a lineamientos de Sindicatura y Consejería 
Jurídica 

CGG IC-CG I C-P-00-34 

Diciembre 2022 

Alan José Álvarez Michel 

José de Jesús Domínguez González 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Tituíar de la dependencia que Autoriza: 
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Atención a lineamientos de Sindicatura y Consejería 
Jurídica 

Á.rea Jurídica 

(-') ,_,, 

Dependencia recibe··
.
] orden de compra 

Capfora en base- de 
datos 

Seguimiento 

¿ Tiene 
e:.tpedlente 
c1:impletr:-

Se complela 
expediente 

Adquisicjones 

Copia del oficio de 
solicítud de 

reaH2ació!' de 
contrato 

Consoltfva 

Seguimiento 

¿ Tiene 
S): pect:ente 
comp!eto-7' 

Se realiza contrato J 

Se re-qul-ere 
adquisicione� o 

rroveedof 

Se c.ompl-Bta 
e:,:,ped¡enle 
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Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Jurídico 

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

CGGIC-CGIC-P-00-35 

Diciembre 2022 

Alan José Álvarez Michel 

José de Jesús Domínguez González 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
área�_que Revisó: 

Titulár de la dependencia que Autoriza: 
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Asesorar, coordinar y supervisar acciones jurídicas en 
coniunto con la Sindicatura Municipal 

l 

Enlace Jurídico 

( ')/;' 
_,, 

---

Se recil)e oficio 
previarnenle registrado 
solídtaclo con informe 
previo de dem.mcias 

Análisis y remisión a 
dependencia con facultad 

La dep,enclencia emite su 
informe y remite a la 

coorclinación 

Concentración de la 
información se remite a 
la díreccion c!e derechos 

hwnanos 

Se recibe recomem:ladón 

Se i11forma um1plimiento a 
la recomendación 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Jurídico 

Gestión y remisión de la información y/o 
documentación a la Sindicatura o a la Consejería 
Jurídica 

CGGIC-CGIC-P-00-36 

Diciembre 2022 

Alan José Álvarez Michel 

José de Jesús Domínguez González 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Gestión y remisión de la información y/o 
documentación a la Sindicatura o a la Consejería 

Jurídica 

Enlace Jurídico 

() 
\o.o._ __  ,_,. .. 

l' 

Recepción tle oficio 
previamente registrado 

en doncle solicitan 
opinión técnica 

¿Existen !os 
elementos para emitir 

opinión técnica? 

Si 

Se ernile la opinión 
técnica clescle la 

coorcl i nación 

No 

CGGIC-CGIC-P-00-36 

Se remite a 
dependencia 
competente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Jurídico 

Proponer informes previos y/o justificados en los 
términos requeridos por la Sindicatura cuando las 
áreas de la Coordinación son señaladas como 
autoridad responsable 

CGGIC-CGIC-P-00-37 

Diciembre 2022 

Alan José Álvarez Michel 

José de Jesús Domínguez González 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Página 82 de 104



Proponer jnformes previos y/o justificados en los 
términos requeridos por la Sindicatura cuando las 

áreas de la Coordinación son señaladas como 
autoridad responsable 

Enlace Jurídico 

o 
Recepción de oficio 

previamente registrado 
donde sindicatura solicite 

informes previos 
justificados. 

Análisis y remisión a 
la dependencia con 

facultad para ccmocer 
del lema 

la deper1<:lem:ia 
remite informe 

justificado 

Concentración ele la 
i nfo rmació n y 

remisión a 
Sindicatura 

Se espera a que 
concluya v se ordene 

el arct,ivtJo clel 
expedienle 

CGGIC-CGIC-P-00-37 
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Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Jurídico 

Informar y remitir a la Sindicatura Municipal, las 
notificaciones recibidas de autoridades 
jurisdiccionales, así como informar a las áreas 
involucradas de la Coordinación 

CGGIC-CGIC-P-00-38 

Diciembre 2022 

Alan José Álvarez Michel 

José de Jesús Domínguez González 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
'rea que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Informar y remitir a la Sindicatura Municipal, las 
notificaciones recibidas de autoridades 

jurisdiccionales, así como informar a las áreas 
involucradas de la Coordinación 

Enlace Jurídico 

( 
Recepción de oflci.o 
registrado donde se 

solicite respuesta a una 
demanda de la 
coordinación 

Remisión a la sindícalma 
para que de 2'eguimíento 

correspomliente 

CGGIC-CGIC-P-00-38 
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Coordinación o ¡coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 
Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 

la Ciudad 
Área: 1 Enlace Jurídico 

Procedimiento: 1 Emitir opiniones técnicas y/o jurídicas sobre asuntos 
relacionados a la competencia de la Coordinación y 
sus áreas. 

Código de procedimiento: I CGGIC-CGIC-P-00-39 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: IAlan José Álvarez Michel 

Responsable del área que !José de Jesús Domínguez González
Revisó: 
Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022

Persona que I Responsable del 
Elaboró: J, ,, � área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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' 

Emitir opiniones técnicas y/o jurídicas sobre asuntos 
relacionados a la competencia de la Coordinación y 

sus áreas 

Enlace Jurídico 

o 
Recepción de oficio 

pre11iamente registrado 
en donde solicitan 

opinión técnica 

¿Existen los 
elementos para emitir 

opinión técnica? 

Si 

Se emíle la opinión 
técnica desde la 

coordinación 

No 

CGG I C-CG IC-P-00-39 

Se remite a 
dependencia 
competente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Jurídico 

Atención y seguimiento a oficios y escritos, con 
peticiones diversas, recibidos en la Coordinación, 
afines a asuntos jurídicos. 

CGG IC-CG I C-P-00-40 

Diciembre 2022 

Alan José Álvarez Michel 

José de Jesús Domínguez González 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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1 

Atención y seguimiento a oficios y escritos, con 
peticiones diversas, recibidos en la Coordinación, 

afines a asuntos jurídicos 

Enlace Jurídico 

Recepción de oficio 
preví amente 
regíslrado 

Cfasificación ele oficios como de 
coriocimíento, seguimiento 

nuevo y previo 

CGGIC-CGIC-P-00-40 

¿Se tiene la 
compe!encía para 

atender? 
No 

> >1Remi ���n�!�e��oridacl

Registro y arct1ivo en 
base de datos. se da 
respuesta al origen 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

fdo 1 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Comunicación 

Monitoreo de medios y síntesis 

CGGIC-CGIC-P-00-41 

Diciembre 2022 

Fernando Adrián Hernández Loza 

Carolina Barajas Regalado 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

� 

Titular de la depéndencia que Autoriza: 
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Enlace Comunicación 

) 
Revisión de los 

medios ele 
comunicación 

masivos 

Identificación de 
notas a

f

ines a la 
coordinación y temas 

relacionados 

lnlorme recopila!orio 
de las notas 

No 

¿ e-s ít1formaci6n 
nueva o cr.iyunltiral" 

Si 

Se notifica al área 
corresponcliente 

Se clasi
f

ica y 
almacena la nota 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

1� fo 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Comunicación 

Informe recopilado de las notas o información 

CGG IC-CG I C-P-00-42 

Diciembre 2022 

Fernando Adrián Hernández Loza 

Carolina Barajas Regalado 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia q1úe Autoriza: 
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Informe recopilado de las notas o información 

Enlace Comunicación 

(�:) 
Revisión de los 

medios <le 
comuricación 

masivos 

Identificación de 
notas afines a la 

coordinación r temas 
relacionados 

ln!orme recopilalorio]' de las notas 

No 

¿f.·dste so-Hcitu<l 
e:qJ;re:Sa del infom,e·;; 

Si 

Se entrega informe a;l 
solicitante 

Se envía informe 
peribdícaniente a los 

interesados 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la dependencia
que Autoriza: 

Firmas:

:����;, 
que

,4/;J . '-'l.r�be Á lf;tf /7 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Comunicación 

Diseño de herramientas graficas 

CGGIC-CGIC-P-00-43 

Diciembre 2022 

Fernando Adrián Hernández Loza 

Carolina Barajas Regalado 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022

Responsable del
área que Revisó:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Enlace Comunicación 

Recibe solicitucl de 
dis•efio 

¿Es una campana'' 

,__ ________ 
__,

Aplicación de imagen 

Si 

Se definen los 
requerimientos de 

cliseño 

Generación de 
diseños 

Se realiza revisión 

No 

No 

¿Tiene los 
pa,.ámetros? 

institucional 

) -�----·---------l Se difunde el diseño
Sí 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

�Jo A 
Titular de la depen 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Comunicación 

Asesoría y supervisión en la correcta aplicación de la 

imagen institucional 

CGGIC-CGIC-P-00-44 

Diciembre 2022 

Fernando Adrián Hernández Loza 

Carolina Barajas Regalado 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Asesoría y supervisión en la correcta aplicación de la 
imagen institucional 

Enlace Comunicación 

(l 
, ... / 

Creación de diseño 

Se entrega a la 
dependencia 

No 

Se realiza corrección I◄ < 

¿ Es correcia 

la edición? 
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Coordinación o ¡coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 
Dependencia: 

Dirección: 1 Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Área: 1 Enlace Comunicación 

Procedimiento: 1 Monitoreo de redes sociales 

Código de procedimiento: ICGGIC-CGIC-P-00-45 

Fecha de Elaboración: 1 Diciembre 2022 

Persona que Elaboró: 1 Fernando Adrián Hernández Loza 

Responsable del área que I Carolina Barajas Regalado 
Revisó: 

Titular de la dependencia I Miguel Zárate Hernández 
que Autoriza: 

Firmas: 1 Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Persona que 
Elaboró: 

-/do ff lr 

Responsable del 
áre.a que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Enlace Comunicación 

o 
Revisión diaria de las 
plataformas de redes 
sociales principales 

No 

¿Es información 
relevante'? 

Fillm relaciona�o a la 14 e coorcl1nac1on 

Si 

Recopilación de las 
publicaciones 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

�H 

Firmas: 

Coordinación de Gestión Integral de la Ciudad 

Despacho de la Coordinación de Gestión Integral de 
la Ciudad 

Enlace Comunicación 

Generación y difusión de información 

CGGIC-CGIC-P-00-46 

Diciembre 2022 

Fernando Adrián Hernández Loza 

Carolina Barajas Regalado 

Miguel Zárate Hernández 

Fecha de Autorización: diciembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Generación y difusión de información 

Enlace Comunicación 

o 
Recibe solicitudes ele 

las direcciones 

Definición ele 
herramíenlas y 

medios ele difusión 

Generación v 
aprobación ele 
herramientas 

.. ,reviamenle defíriicla�, 

Difusión en los 
medios eslablecídos 
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3. Glosario

Acto Administrativo: Es la declaración unilateral de la voluntad dictada por las 

autoridades administrativas, en ejercicio de su potestad pública, que crea, declara, 

reconoce, modifica, transmite o extingue, derechos u obligaciones de los 

administrados o entes públicos. 

Administración: Es el conjunto de organismos que se encargan de aplicar las 

directivas indispensables para el cumplimiento de las leyes y las normas. Los 

edificios públicos y los funcionarios también componen a la administración pública, 

que aparece como el nexo entre el poder político y la ciudadanía. 

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

Comunicación: Es la acción consciente de intercambiar información entre dos o 

más participantes con el fin de transmitir o recibir información u opiniones distintas. 

Coordinación: Coordinación General de Gestión Integral de la Ciudad. 

Dirección de Recursos Humanos: Dependencia perteneciente a la Coordinación 
General de Administración e Innovación 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 públicos a sus 

labores por encontrarse enfermos. 

Jurídico: Es todo aquello que está relacionado o es concerniente al derecho, a su 
ejercicio e interpretación; 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 normas. 

Nómina: Relación nominal de los individuos que en una oficina pública o particular 
han de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido. Haberes que ha 
de percibir el trabajador que figura en nómina. 

Opinión Técnica: Es un documento emitido por un experto en determinada 

materia en el que plasma la información relativa al análisis que se le solicito 

realizar, ya sea por una autoridad o por un particular, así como sus resultados. 

Opinión Técnica: Juicio o valoración de la viabilidad y sustentabilidad de la 
solicitud de posicionamiento salarial. 
Orden de Compra: Es un documento que es emitido por la dirección de 

adquisiciones y es asignado a un proveedor mediante un concurso para ofrecer 
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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 requisición. 

Procedimiento: Actuación por trámites judiciales o administrativos. 

SAC: Sistema de Armonización Contable. 
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4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Lic. José Alan 

Titular deUc}-J.efatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinación General 

de Gestión Integral de la Ciudad (CGGIC-CGIC-MP-00-1222), fecha de elaboración: 

diciembre 2022, fecha de actualización: N/A, Versión: OO. 
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