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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito 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 del Municipio 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisién de
los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual

e Titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental

e Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

Versién: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cédigo 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 Direccién 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 131, fraccion V. del Codigo de Gobierno del
Municipio 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 la dependencia
ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y medicién de su
desempeinio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion 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 visiéon integral de sus funciones vy
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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1. Inventario de proceimientos

Procedimiento

e

Recursos Financieros

Tramite de Requisicién por No

Licitacion Publica CGDEC-DECO-P-01-01 10

Recepcién de bienes o servicios CGDEC-DECO-P-01-02 12 No

de orden de compra

Tramite de pago de orden de CGDEC-DECO-P-01-03 14 No

compra

Ejercicio de fondo revolvente CGDEC-DECO-P-01-04 16 No

Tramite de gasto a comprobar CGDEC-DECO-P-01-05 19 No

Tramite de pago directo CGDEC-DECO-P-01-06 22 No

Analisis Estadistico

Elaboracién y seguimiento de

Matrices de Indicadores de CGDEC-DECO-P-01-07 24 No

Resultados (MIRs)

Recursos Materiales

Control Administrativo CGDEC-DECO-P-01-08 26 No

Recepcién de documentos CGDEC-DECO-P-01-09 28 No

DA Rl CGDEC-DECO-P-01-10 30 | No

oficios

Gestién para mantenimiento y

reparacién de equipo de copiado CGDEC-DECO-P-01-11 32 No

(arrendado)

Gestion de materiales de CGDEC-DECO-P-01-12 | 34 | No

limpieza y papeleria

Sl G CGDEC-DECO-P-01-13 | 36 | No

limpieza y papeleria

Recepcién de agua purificada CGDEC-DECO-P-01-14 38 No

Sumlnlstro de matferlales de CGDEC-DECO-P-01-15 40 No

limpieza y papeleria

Recepcién de material diverso CGDEC-DECO-P-01-16 42 No
No

Suministro de material diverso CGDEC-DECO-P-01-17 44

Manual de Procedimientos
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Solicitud de mantenimiento a

. . CGDEC-DECO-P-01-18 46 No
instalaciones.
Alta de mobiliario CGDEC-DECO-P-01-19 48 No
Rea_3|gnaC|on de mobiliario y CGDEC-DECO-P-01-20 50 No
equipo
Cambio de etiqueta a mobiliario CGDEC-DECO-P-01-21 52 No
Baja de Mobiliario CGDEC-DECO-P-01-22 54 No
Revisién de cuenta patrimonial CGDEC-DECO-P-01-23 56 No
Solicitud de equipo CGDEC-DECO-P-01-24 58 No
Devolucién de equipo CGDEC-DECO-P-01-25 60 No
Regrlstro dg r.esguardante del CGDEC-DECO-P-01-26 62 No
vehiculo oficial
Gestién para la reparacién de
vehiculos por falla mecanica y/o CGDEC-DECO-P-01-27 64 No
mantenimiento preventivo
Protocolo ante robo de vehiculo

. CGDEC-DECO-P-01-28 66 No
oficial
Protocolo para recuperar
vehiculo oficial de depésito CGDEC-DECO-P-01-29 68 No
estatal
Pro.tocolo vehllcular guardias por CGDEC-DECO-P-01-30 70 No
periodo vacacional
Protocolo ante siniestro vehicular CGDEC-DECO-P-01-31 72 No
Supervision visual de vehiculos CGDEC-DECO-P-01-32 74 No
Gestién ant.e resgyardante para CGDEC-DECO-P-01-33 76 No
el pago de infracciones
Protocolo para Verificacién
Responsable CGDEC-DECO-P-01-34 78 No
Gestion para el mantenimiento y
reparacion de hardware y CGDEC-DECO-P-01-35 80 No
software

Recursos Humanos

Recepcién de documentos CGDEC-DECO-P-01-36 82 No
Solicitud de comisién de CGDEC-DECO-P-01-37 84 No
personal
Aplicacion de movimientos de
personal (bajas, renovaciones, CGDEC-DECO-P-01-38 86 No
cambios)
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Licencia y permiso sin goce de

CGDEC-DECO-P-01-39 88 No
sueldo
Licencia al cargo art. 61 Ley No
para los Servidores Publicos del CGDEC-DECO-P-01-40 90
Estado y sus Municipios
Carta de no adeudo CGDEC-DECO-P-01-41 92 No
Seguimiento y concentracionde | cGpEc.pECO-P-0142 | 94 | No
la Declaracién Patrimonial
Solicitud de prestadores de
servicio y/o practicas CGDEC-DECO-P-01-43 96 No
profesionales
Solicitud de dia onomastico CGDEC-DECO-P-01-44 98 No
Solicitud de dia econémico CGDEC-DECO-P-01-45 100 No
Solicitud de vacaciones CGDEC-DECO-P-01-46 102 No
Modificacion de vacaciones CGDEC-DECO-P-01-47 104 No
Incapacidades del personal CGDEC-DECO-P-01-48 106 No
Tramltg de alta y generacién de CGDEC-DECO-P-01-49 108 No
expediente de personal
Tramite de reembolso por CGDEC-DECO-P-01-50 110 No
descuento
Recepcion y pago de némina CGDEC-DECO-P-01-51 112 No
HEe e SRR CGDEC-DECO-P-01-52 | 114 | No
extraordinario
LIena_do del formato de riesgo de CGDEC-DECO-P-01-53 116 No
trabajo ST-7

Enlace Juridico

Asesorlla_,’ coordlnanlon y. N CGDEC-DECO-P-01-54 118 No
supervision de acciones juridicas
Atencién y seguimiento a oficios
y escritos, con peticiones ,
diversas, recibidos en la CGDEC-DECO-P-01-55 120 No
Coordinacioén, afines a asuntos
juridicos
Revisién de contratos CGDEC-DECO-P-01-56 122 No
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Proceso de solicitud y emisién de

dictamen para anuncios tipo gran CGDEC-DECO-P-01-57 124 No
formato y pantallas electronicas

Elaboracién de informes previos
y justificados CGDEC-DECO-P-01-58 126 No

Emisién de opiniones técnicas a
iniciativas CGDEC-DECO-P-01-59 128 No

Procedimiento de  asesoria,

consulta y solicitud de CGDEC-DECO-P-01-60 130 No
informacion

Gestion de firmas de contratos CGDEC-DECO-P-01-61 132 No

Cdédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Rl clelele

Actividad

Manual de Procedimientos
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Recursos Financieros

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos financieros

Procedimiento:

Tramite de Requisicion por Licitacion Publica

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-01

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboro:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Tramite de Requisicion por Licitacion Publica | CGDEC-DECO-P-01-01

Direccion Enlace Administrativo Direccion de Adquisiciones

Recibe el
expediente

Revision del
expediente via
drive.

Genera Anexo
técnico de
especificaciones del
bien o servicioy
solicita validaciones,

Realiza proceso
de Licitacion

\ en caso de aplicar /
¢ Observacion?
Verifica la
inexistencia en su Serealizan . |
almacén del bien y/o comentarios en drive | = -
Publica convocatoria

servicio

y notifica a la
dependencia
requirente del

Genera investigacion N
calendario de actos

de mercado

.| Se valida suficiencia

presupuestal
solicitud de compra No si
Se carga el x
S ¢ Presupuesto?

expediente en drive
para su revision

Se genera requisicion
en sistema SAC

Se solventan las
observaciones del
expediente

Se realiza
transferencia
presupuestal

\ 4

Se genera requisicion
en sistema SAC

1 Se arma expediente |

completo y se envia a
la Direccién de
Adquisiciones

Asistir a junta de

aclaraciones,

apertura de
propuestas y fallo. =1] Genera fallo |
compra

Notifica a Sindicatura

A
Genera dictamen |

tecnico del bien o
servicio solicitado

para elaboracion del
contrato
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos financieros

Procedimiento:

Recepcion de bienes o servicios de orden de
compra

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-02

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Recepcioén de bienes o servicios de orden de compra

CGDEC-DECO-P-01-02

Recursas Financisros

Proveedor

( S&aswablece )

comunicacion con ef
provesdor y se

Recaba informanicn

envia informacion
\ tecnica J

bl i cumneda ™
Valds que cumpda
can las

del bien y/0 seMcio
. S

i}

Raslizs 15 entrega

espechicacones o=l |
bien yio senao
7

%

Ezpecificacionas™

Nu Si

Seregliza s
recapoibn & o

Liares y @ registra
Sy ingresd 3l Almacen

M g recite i bign

del bien yia s2micio

\_]s

Regtar las
modificacionss
perinentes

A

0 S8rcio
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos financieros

Procedimiento:

Tramite de pago de orden de compra

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-03

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Tramite de pago de orden de compra

Diagrama de Flujo
CGDEC-DECO-P-01-03

Recursos Financieros

Tesoreria

Se solicita factura al
proveedor con base a
las politicas de
Egresos vigentes

¢ Partida Centralizada?

Se recaba
autorizacién de la
dependencia
centralizada

Se recaba autorizacion
de la Coordinacién
General de Andlisis

Estratégico y

Comunicacion

Se solicita al
proveedororden de

compra original y
A copia de la fianza

%

¢Servicio?

Se solicita al

proveedor informe
detallado del servicio |
realizado

Adgquisiciones a través
del capitulo 5000,
realizar alta
patrimonial

Se integra el
expediente conforme a
las politicas de egresos
vigentes

Se envia el

Se recibe el

expediente

expediente a
Tesoreria Municipal

¢ Observacion?

Se solventa la
observacion al
expediente

Ejecuta el pago

Manual de Procedimientos
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos financieros

Procedimiento:

Ejercicio de fondo revolvente

Caodigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-04

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Desarrollo
Econdmico

Diagrama de Flujo

Ejercicio de fondo revolvente CGDEC-DECO-P-01-04
Direcciéon Recursos Financleros Tesoreria
O Revisa peticion gque

no exceda al monto

oliticas de Cgres

ISNGTA 3 pancion a i
e de Tesoreria Mcipal

finanzas parala
compra por fondo
ravolvants

J »| especificado en las

Se valida que exista
solbvencia
presupuestal

Reafza Ofico d=
transferancia
propuasial

v

Se nobifica a I
Direccidn el monto

Para su Compra por
fondo revoivente

— ——

Reahzs 1a compra |

B

Reakza Oficio
dirigido & Egresos de
I3 tesorsria 1a compra
rsalzada

Realiza imoresldn de
Compratants Fi5cal
SAT, 0 ¢ada ura de
las Factwras de
gastos por
comorobar

/"“""’"’““‘JL‘-'—“'\

Se reghiza ia
svigencls folografica
dst Dian o servion
rECARTICID

Se realiza la
Justificaclon por
esurilo de ja
comera
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> Desarrollo
Econdmico

Diagrama de Flujo
Ejercicio de fondo revolvente

CGDEC-DECO-P-01-04

Dirgccion

Recursos Financieros

Tesorana

Q

9

Se reakra B81a00 de
todas las facturas a
prasantar

]r
& CAplura en )

sigtema SAC, todas
las facturas para 18
reposKion de fonde

reyolventa A
y
; WODIETe @1 Tormato)
ge Reposiodn de
fondo revolente para
su firma y sello ded
Eniace agmvo
; reca;an ;;os:
ios expediente
complata {sello y

observatitn

Solvanta 3 I *

firma) de las
compras por fondo

Re<iba el
axpedsenta para su

Se envia expedente
a Tesareria Murcipal

1 revision en el drea
de Egresos de la
Tesoreria Municipal

No i

iy e

e
Se anvia listado de

fatante de las  pe—

obiservaciones

& Observacion?
——————————
Se Natifica
Finanzas las
ohservacionss en el
e
flovfica a finanzas )

para recoger e

cheque de
Reposieion de
fondo revalvente

de Procedimientos

1e Cuadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Oraanizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos financieros

Procedimiento:

Tramite de gasto a comprobar

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-05

Fecha de elaboracién:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia que
autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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_______ Diagrama de Flujo ,
Tramite de gasto a comprobar CGDEC-DECO-P-01-05

Direccion Enlace Administrativo Tesoreria

Revision del
expediente y
validacion de la
suficiencia
presupuestal

Recibe solicitud de

transferencia y
procesa.

Solicita el gasto a
lcomprobar por escrito No x Si

al Enlace
Administrativo

Recibe solicitud de
gasto a comprobar

¢ Observaciones?

Se realizan
comentarios a la
Direccion

¢ Observaciones?

Se realizan
comentarios al
Enlace Administrativo

Se valida suficiencia
presupuestal

Se solventan las
observaciones del
expediente

Genera cheque e

informa al Enlace
Administrativo

¢ Presupuesto?

Se genera solicitud
en sistema SAC

\, [Se solicita transferencia
presupuestal

Se genera solicitud

en sistema SAC

Se genera expediente de
conformidad a las Politicas
del Egreso y se envia a la J

Tesoreria

[Recoge el cheque y genera]%
el gasto. ]

Genera la
documentacion
soporte del gasto

y
(informa ala direccion y solicita la

comprobacion del gasto conforme
L a las Politicas del Egreso-

Envia expediente de
comprobacién al Enlace
Administrativo

Analiza el expediente de
'L comprobacién del gasto
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Tramite de gasto a comprobar

Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-01-05

Direccion

Enlace Administrativo

Tesoreria

Se solventan las
observaciones del
expediente

No Si

¢ Observaciones?

Se realizan
comentarios a la
Direccion

4

Se genera expediente de
comprobacion de gasto,

Recibe solicitud de
comprobacion del
gasto

¢, Observaciones?

Se realizan
comentarios al
Enlace Administrativo

conforme a las politicas del
egreso

=

Se libera pagaré

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos financieros

Procedimiento:

Tramite de pago directo

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-06

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia que
autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Tramite de pago directo CGDEC-DECO-P-01-06
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Analisis Estadistico

Procedimiento:

Elaboracién y seguimiento de Matrices de
Indicadores de Resultados (MIRs)

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-07

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
revisé:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia que
autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Elaboracién y seguimiento de Matrices
de Indicadores de Resultados (MIRs)

CGDEC-DECO-P-01-07
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No Si
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X
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l
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Direccion

O
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Sistema de Indicadores del
Desempeiio (SID)

O
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Control Administrativo

Caddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-08

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Control Administrativo

de Flujo
CGDEC-DECO-P-01-08

Solicitante interno

Enlace Administrativo

Dependencia
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‘materiales, de gestion

Valora solicitud

o de coordinacion
interna

No Si

Recibe respuesta
negativa

N

¢ Procede?

Programa entrega del
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Recibe bien o servicicL.

solicitado

Recibe peticion

Genera bien o
servicio

Manual de Procedimientos
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Recepcion de documentos

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-09

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Respuesta y seguimiento a oficios

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-10

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
revisé:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Fluio
Respuesta y seguimiento a oficios CGDEC-DECO-P-01-10
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Gestion para mantenimiento y reparacién de equipo
de copiado (arrendado)

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-11

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Gestion de materiales limpieza y papeleria

Cdodigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-12

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Gestidon de materiales de limpieza y
papeleria

CGDEC-DECO-P-01-12
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Recepcién de materiales de limpieza y papeleria

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-13

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de[Flujo
Recepcién de materiales de limpieza y
papeleria CGDEC-DECO-P-01-13
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Recepcién de agua purificada

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-14

Fecha de elaboracion:

Agosto 2055

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Recepcion de agua purificada

SEN- a UC
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de materiales de limpieza y papeleria

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-15

Fecha de elaboracion:

Agosto 205

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama deFlujo
Suministro de materiales de limpieza y
papeleria

CGDEC-DECO-P-01-15
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Recepcién de material diverso

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-16

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependéncia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Jiagrama de 0

Recepcidén de material diverso CGDEC-DECO-P-01-16
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de material diverso

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-17

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Suministro de material diverso

Diagramade [Flujo

CGDEC-DECO-P-01-17
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de recepcion
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Tdentificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Solicitud de mantenimiento a instalaciones

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-01-18

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboro: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

e Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboro: Responsable del area que revisé:

Titular de la dependencia que autoriza:
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Solicitud de mantenimiento a instalaciones

CGDEC-DECO-P-01-18

Usuario Enlace Administrativo
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~| Recibe reporte
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Municipio

No % Si

hod
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Dependencia
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mantenimiento o
reparacion
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento:

Alta de mobiliario y equipo

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-19

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Alta de mobiliario

agrama de

CGDEC-DECO-P-01-19

Direccion
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al bien, verifica |
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solicitada
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Bienes Muebles e inmuebles
Procedimiento: Reasignacion de mobiliario y equipo

Cédigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-01-20

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

L Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que revisoé:

Titular de la dependencia que autoriza:

Pagina 50 de 136

Manual de Procedimientos

d L: LaCludad que
' Guadalajara te cu;da




Reasignacion de mobiliario y equipo

CGDEC-DECO-P-01-20
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v
', |
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al bien, verifica
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes muebles e inmuebles

Procedimiento:

Cambio de etiqueta a mobiliario

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-21

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
revisé:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de 0
Cambio de etigueta a mobiliario CGDEC-DECO-P-01-21
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econéomico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e inmuebles

Procedimiento:

Baja de mobiliario

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-22

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Baia de mobiliario

Diagramade!Flujo/
CGDEC-DECO-P-01-22

Direccion

Bienes Muebles e Inmuebles

Patrimonio

Detecta bienes no
funcionales

Entrega mobiliario a

Bodega de
Patrimonio |

Recibe informe

|dentifica el bien y el
resguardante en el
inventario general.

¢Esreusableenla
dependencia?

Entrega a nuevo
resguardante (Inicia |«

P20)

Solicita envio a

y

Almacén mediante

Programa cita

ADMIN

 —
Informa cita y

A

supervision y
recepcion

.
Genera cita para

acompafia entrega
, TS

Solicita mediante

y oficio la

recibir mobiliario.
I S

.
.| Inicia proceso de

desincorporacion del
bien entregado

Informa a Direccién

desincorporacion

Emite dictamen de

baja o
desincorporacion

Manual de Procedimientos
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econédmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes muebles e inmuebles

Procedimiento:

Revision de cuenta patrimonial

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-23

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que revisé:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Revision de cuenta patrimonial CGDEC-DECO-P-01-23

Resguardante Bienes muebles e inmuebles Patrimonio

Senala fecha de
supervision fisica de
mobiliario

Acomparia proceso
de revision
y S .

e

Actualiza resguardos
individuales

Recibe reporte de
inventario por
—>"| Direccion firmado en
original

Recaba firma de
resguardantes

No \X/ Si

¢ Coincide con
lo verificado?

Integra Informe
semestral por

Dependencia

Recibe informe
semestral
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Solicitud de equipo

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-24

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Solicitud de equipo CGDEC-DECO-P-01-24

Direccién Almacén Enlace Admivo

Entrega solicitud de
equipo

Valora solicitud

¢ Existencia?
p——

Revisa estado en que Elabora resguardo

se entrega el equipo I provisional
—

Solicita autorizacion ¢
para tramitar Vincula a

préstamo a Dependencia

d

ependencia externa

Informa de la fecha
de entrega

Firma resguardo
temporal

Vincula a Solicitante
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Devolucién de equipo

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-25

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Devolucién de equipo

CGDEC-DECO-P-01-25

Direcciéon

Almacén Enlace Admivo

Solicita cita para

Revisa estado del

devolucién de equipo

Recibe y destina

equipo

¢En las mismas
condiciones?

| Devuelve resguardo

resguardo original

Indica fecha de

firmado

Valora la pertinencia
de respansabilidad en
reparacion o
restitucion

Informa el dafio o
faltante

| Solicita reparacion o | Informa accién a

reparacion y/o
sustituciéon

Solicita cita para

| restitucion del bien. I tomar

l Verifica reparacion
>

devolucion del bien.

yl/o restitucion del
bien presentado

Inicia Proceso 16

Recepcion de
material diverso
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Control Vehicular
Procedimiento: Registro de resguardante del vehiculo oficial

Cadigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-01-26

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboro: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

L Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboro: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:
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Diagramaide Flujo

Registro de resguardante del vehiculo oficial

CGDEC-DECO-P-01-26

Direcciéon Control Vehicular

Direccién de Patrimonio

Recibe solicitud y
Solicita alta o cambio documentacion
de resguardante (licencia y gafete
vigente)
Entrega
documentacion Revisa
Licencia y gafette Documentacion
\ (vigente)
A

No

¢Vigente?

‘Asignacion de unidad
sefalada por el jefe
de Enlace
Administrativo

Elaboracién de
resguardo
(provisional o
definitivo)

Levantamiento de
inventario y toma de
fotografias de la
unidad

Entrega de unidad y
doc. op ( Tarjeta de
Circ., T de Comb.
Llaves y Pdliza)

Registra cambio de
resguardante en
ADMIN

Informa a Patrimonio
Municipal mediante
oficio del resguardo

Depto. Vehiculos
realiza supervision
visual

Patrimonio Municipal
autoriza cambio de
resguardante en

ADMIN
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control vehicular

Procedimiento:

Gestion para la reparacion de vehiculos por falla
mecanica y/o mantenimiento preventivo

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-27

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
revisé:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Gestion para la reparacion de vehiculos por
falla mecanica y/o mantenimiento preventivo

CGDEC-DECO-P-01-27

Resguardante

Control vehicular

Taller Municipal

Reporta falla del
vehiculo a su cargo

————,
Recibe orden de

Recibe solicitud.
Define tipo de
servicio

Solicita cita para
ingreso de vehiculo a
taller

Recibe solicitud de

Elabora orden de
servicio

N ———— ]

Informa
procedimiento de

servicioy cita

Entrega vehiculo a
servicio Interno o

cita para ingreso

Si \/ No
¢ Requiere servicio
externo?

Elabora orden de
servicio externo

3 Informa

S

Genera turno para
ingreso a taller

procedimiento de

atenciona
Reguardante

Seguimiento del

Externo

e N

Recibe vehiculo

ingreso

R

Inicia gestion para

@) 3 vehiculo en servicio.

atencién a control
vehicular

Elabora salida del

W ——

recoger vehiculo
—

Registra resultado de
.| intervencion en

expediente.
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Control Vehicular
Procedimiento: Protocolo ante robo de vehiculo oficial

Codigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-01-28

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboroé: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

ey Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Pagina 66 de 136
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Protocolo ante robo de vehiculo oficial

CGDEC-DECO-P-01-28

Resguardante

Control vehicular

Direccion de Patrimonio y/o Contraloria

Reporta robo a
Seguridad publica,

A 4

Seguro y Jefe
inmediato )

Realiza denuncia
ante Fiscalia General

Recibe reporte

T ——..

Orienta a

del Estado

Informa por escrito a
Enlace Administrativo

resguardante

=

—
| Informa a Patrimonio

(incluye original de la
denuncia)

Conoce de la

Inicia proceso de

segun C 006/2022
i

Informa a
resguardante =

resolucion.

investiacion y/o
desincorporacon.

Emite resolucion de
responsabilidad

I,;V
Informa a Contraloria

resultado de
resolucion.

Ciudadana

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Protocolo para recuperar vehiculo oficial de depdsito
estatal

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-29

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboroé: Responsable del area que revisoé:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Protocolo para recuperar vehiculo oficial de

depdsito estatal

Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-01-29

Resguardante

Control vehicular

Direccién de Patrimonio

Reporta extravio de

.| Recibe reporte,

vehiculo
R

e,
Acude a Deposito
para conocer costos

| Toma conocimiento

" Informa a Patrimonio ;
Apoya investigacion |

(Infraccion y Arrastre)
T P S e

v

Realiza pago de

del evento.

Designa

del lugar de deposito

representante legal

Programa cita para

infraccion y arrastre
e

T e S i
Acude en compaiiia
del Apoderado Legal

h 4

recuperacion del
vehiculo

a recuperacion fisca

del vehiculo

Informa a control
vehicular de la

Conoce de la

recuperacion
P

recuperacion
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Control vehicular

Protocolo vehicular de guardias por periodo

Procedimiento: .
vacacional

Caédigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-01-30

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

L Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:
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vacacional

Diagrama de Flujo|

Protocolo vehicular de guardias por periodo

CGDEC-DECO-P-01-30

Area Resguardante

Control vehicular

Patrimonio

Determinan unidades
para trabajar en

——
Recibe informe de

guardias segun sus
necesidades

A

cada Direccion
,

v
"

Elabora formato
especifico

S

v
Envifa informe

mediante oficio y

Recibe y valida

correo a Patrimonio

ey,
Registra en Drive

"Parque vehicular"la |

informacion

Autoriza cargas de
combustible en

informacién e imagen|

del oficio enviado

periodo vacacional

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Control vehicular
Procedimiento: Protocolo ante siniestro vehicular

Cadigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-01-31

Fecha de elaboracién: Agosto 2025

Persona que elaboroé: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

" Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que revisé:

Titular de la dependencia que autoriza:
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Protocolo ante siniestro vehicular

Diagrama de Flujo

CGDEC-DEC

0O-P-01-31

Resguardante

Control vehicular

Direccion de Patrimonio

Reportar accidente a
911 de ser necesario
y a Seguro

Informa a inmediato

Toma conocimiento

superior y a control
vehicular

= | del accidente.

b
Informa por escrito a
Enlace Administrativo

«| Informa a Patrimonio l

(incluye informe por
escrito)

segun C 006/2022 I

Inicia proceso para
deslinde de
responsabilidades.

Realiza gestion para
iniciar reparacion del
vehiculo

N

Emite resolucion de
responsabilidad

s

Conoce de la
resolucion.

%

si Y N
¢Es responsable?

Realiza pago de
deducible

e —
Recibe en compaiia

Y

del resguardante
unidad del taller

Presenta vehiculo

Valida reparacién

reparado en Depto.
de siniestros

realizada
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Control Vehicular
Procedimiento: Supervision visual de vehiculos

Caodigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-01-32

Fecha de elaboracién: Agosto 2025

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

o Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:
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Supervisién visual de vehiculos

CGDEC-DECO-P-01-32

Resguardante

Control Vehicular

Patrimonio

Presenta unidad de |

Sefiala fecha de
supervision visual

f—wl

Elabora formato

fecha sefalada I"‘

interno de Resguardo

e inventario
, DTS\

Toma evidencia

\ 4

fotografica

Sefiala dafios,
faltantes y/o
madificaciones.

—_—

Compara con estado

—_—
Firma de conformidad

de entrega.
—

o - et ™
Informa a Patrimino

resultado de

Recibe informe

resultado de
supervision

supervisoén en

informe semestral

semestral
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Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Gestion ante resguardante para el pago de
infracciones

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-33

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de/Flujo

Gestion ante resguardante para el pago de

infracciones CGDEC-DECO-P-01-33
Resguardante Control Vehicular Patrimonio
Indaga en
plataformas oficiales
“ .

. h 4
Determina \
responsabilidad de
resguardante en

funcion a la fecha de
\, infraccion J

A

Solicita via correo a
Direc. responsable o
Jefe administrativo,

pago de la infrac.

Gestiona, pago de
infraccion

Informa a Control ( 3
Vehicular, anexando
recibo original del
pago

fVerifica en Plataforma

f

o~ ™
Informa a Patrimino
para verificacién de

no adeudo.
e W

Actualiza Plataforma

de control patrimonial
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Protocolo para Verificacidon Responsable

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-34

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagramade Flujo'

Protocolo para la verificacidon responsable

CGDEC-DECO-P-01-34

Direccion Resguardante

Control vehicular

Direccion de Patrimonio

e S e s
Presenta el vehiculo

al centro de 1B

Elaboracion de Cita
para programa

verificacion

correspondiente

Comparte imagen de

Informan de cita |
segun terminacion de (<
{ placa I

Certificado con el
resultado

Presenta vehiculo en

verificacion
responsable

No x Si

¢Aprobado?

Elabora O. de S. para

reparaciones en T.

T. Municipal para las
correcciones

Recibe Vehiculo de T.
Municipal y presenta
en C. Verificador para
2da vuelta de
verificacion
responsable

Municipal, previo a
cita de 2da vuelta

Recibe via correo el
resultado

.| Archivay notifica |

il resultado I
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Enlace Administrativo

Gestion para mantenimiento y reparacion de

Procedimiento: Software y Hardware

Caédigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-01-35

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

L Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:
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Diagrama de Flujo
Gestién para el mantenimiento y reparaciéon
de hardware y software CGDEC-DECO-P-01-35

Usuario Enlace Administrativo Soporte Técnico

Detecta falla en

equipo y reporta al Recibe reporte de

usuario

Enlace Administrativo

si Recibe peticién en
x Plataforma "Sistema
& de Tickets del

¢ Es de propiedad Ayuntamiento
municipal?

Solicitar autorizacién Soporte contacta
de Director y Jefe de usuario para asesoria

No

Enlace Administrativo

Recibe respuesta No x
negativa \/

¢ Procede?

¢ Resuelve?

Soporte Externo
cude a Dependencia

—

Registra resultado de
la intervencion en
Sistema de Tickets
del Ayuntamiento )
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Recepcién de documentos

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-36

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagramalde Flujo

Recepcion de documentos

CGDEC-DECO-P-01-36

Area o Direccién

Enlace Administrativo

Direccién de Recursos Humanos

Corrige |

Presenta Formatos Revisa contenido ¥y
original y copia anexos
FESE S
o
Recibe No )x\ Si
documentacion €
devuelta \.-/
s ¢ Correctos?
¢Completos?

Registra peticion en
Drive "RH"

——

Recaba Firmas

| P

I

Recibe formatos

validados

—

Solicita correccion al

documentacion

Area o Direccién
7

—————
Registra y archiva el

No \x/ si

¢ Correctos?

Emite acuse oficial

tramite
.
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de comisién de personal

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-37

Fecha de elaboracién: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Sandra Verénica Moreno Robles

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Solicitud de comisién de personal

Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-01-37

Jefe inmediato

Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Humanos

Recibe y revisa oficio

Elabora oficio de
peticion de comision

Envia oficio de peticion de
comisién al enlace
administrativo para

seguimiento

»{de peticion de comision
para autorizacion.

Informa al jefe
inmediato

I Recibe respuesta i(——

A 4

Informa al interesado J‘L

Solicita firma de
autorizacion del area
receptora de la
comision

Sl

Informa al jefe
inmediato

L Recibe respuesta ]

Informa al interesado,

Jefe inmediato y al
enlace administrativo

Envia el oficio de
solicitud de comisién
a la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe respuesta de
confirmacion por parte
de Recursos Humanos

h 4

Envia oficio de

comision

Valora la peticion y

emite respuesta
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Aplicacion de movimientos de personal
(renovaciones, bajas cambios)

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-38

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que revisoé:

Titular de la dependencia que autoriza:
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Diagrama de Flujo

Aplicacion de movimientos de personal
(renovaciones, bajas cambios)

CGDEC-DECO-P-01-38

Direccion de Recursos Humanos

Direccion Enlace Administrativo

Recibe el
expediente

Recibe formato de
movimiento, listado
y oficio.

Revisa llenado e

Realiza formato de integracion de los

mowmlentq, listado y movimientos
oficio
No )\ Si
Envia al Enlace I \x,/
Administrativo para ¢Observacion? ¢ Observacion?
autorizacién y firma .
Se realizan Se realizan

observaciones

observaciones a las (<

direcciones :

1 1

Se procesa el
movimiento

Se firma formato de
movimiento, listado y
oficio
 —

Y v

A 4

i

Se envia
documentacion en
Se solve_ntan las tres tantos a la

observaciones del Direccion de

expediente Recursos Humanos
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Licencia y permiso sin goce de sueldo

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-39

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Econdomico

Licencia y permiso sin goce de sueldo

Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-01-39

Jefe Inmediato

Enlace Administrativo

Recibe peticion del

interesado y valora su
autorizacion

———————» Recibe la solicitud y

solicita llenar el
formatoLSGS

Si
¢Lo permite la norma?
v k
Realiza formato y ]
Notifica al servidor envia al Enlace
publico Administrativo para J
procesarla

A Llena el formato de
acuerdo a las

indicaciones

Recaba las firmas de
autoridades e

interesado y envia al
Enlace Administrativo,

Recibe formatoy
gestiona la licencia
ante la Direcciéon de
Recursos Humanos

Recibe respuesta de
la Direccién de
Recursos Humanos

de Procedimientos
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Licencia al cargo art. 61 Ley para los Servidores
Publicos del Estado y sus Municipios

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-40

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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" Desarrollo
Econdmico

Licencia al cargo art. 61 Ley para los Servidores Publicos
del Estado y sus Municipios

Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-01-40

Jats inmedizdgo

Eniace Admimistrativo
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j— —
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\___Personsl )

b4
T

Anexa s Jatos osd
MUSVE NOMIDraments
L SOR .

k4

[ Envia formato de

iLicenca al cargo y de
Fropussta y
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Feraonal ai3a
Dureczitrs de

Hecursos Humanos
N
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Carta de no adeudo

Codigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-01-41

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboro: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

L. Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

Pagina 92 de 136
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Carta de No Adeudo

Direccién

Enlace Administrativo

CGDEC-DECO-P-01-41

Dependencias

Y

Elabora movimiento
de baja.

: Solicita carta de no :

adeudo mediante oficio
anexa formato

|Solicita investigacion |

requerido por
\ Patrimonio. /

Remite a interesado
paraque acudaa |,

a Patrimonio y a

| Contabilidad I

| Informa a Direccion L

depuraciényio |
aclaracion

solicitante I

Inician proceso de

investigacion

&

. ¢Tiene adeudo?
Si

informa motivo de no
procedencia de carta

S —

/ﬁ
Emite Carta de No
adeudo con soporte &

T
Realiza depuracién o
»| aclaracion con el
interesado

documental

Envia legajo a
Direccion de Néminas

Emite carta de no
registro de adeudo

Direcciéon de néminas

— 7

integra exp para
finiquito
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_____Identificacién Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Seguimiento y Concentracién de Declaraciéon

Procedimiento: Patrimonial

Cddigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-42

Fecha de elaboracidn: Agosto 2025

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

L Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:
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Seguimiento y concentracion de la
Declaracién Patrimonial

CGDEC-DECO-P-01-42

Direccion

Enlace Administrativo

Contraloria

Requiere usuario y
contrasefia de

plataforma

declaracion Municipio,

T
Entrega a usuario,

| Solicita mediante |
Correo a Contraloria

Emite Usuario

l (mijgallardo) I
| Recibe y separa por | "

verificando ( Nombre, |«
puesto, adscripcién)

> Contrasefia y
I responsiva

| Direccién I‘

Si No

¢Datos correctos

Asesora el llenado de

la Declaracién
Patrimonial

A 4
= )

Concentra
responsivas y acuses
de Direccion

P —

Remite responsivas y
acuse a Enlace

v

Solicita a DRH

| Recibe Informacion

correccion de Datos

Concentra

Administrativo

»responsivas y acuses
de Dependencia

i ‘ corregida

Recibe declaracion,
emite acuse
electronico
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de prestadores de servicio y/o practicas
profesionales

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-43

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Foon

Diagrafia de Flujo
Solicitud de prestadores de servicio y/o

practicas profesionales CGDEC-DECO-P-01-43

Direccion Enlace Administrativo Direccion de Recursos Humanos

Recibe solicitud

A

Recibe solicitud

No
Solicita al Enlace

Administrativo \X/’

prestadores

Valora la peticion y
asigna prestadores

¢ Observacion?

Se firma y manda
solicitud a la
Direccion de
Recursos Humanos

Se informa a la
Direccion

[Envia formato SS01 }

b

Se solventa la

observacion

Recibe solicitud

Genera carta de
liberacion

‘;{ Recibe reportes I
—b{ Recibe al prestador

¢ Genera carta de
liberacion del
prestador

Realiza control de
asistencias y reportes de
horas acumuladas

Envia a Recursos
Humanos

Remite informes al
Enlace Administrativo
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econéomico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de dia onomastico

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-44

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisoé:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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N Desarrollo
Econdmico

¥

Solicitud de dia onomastico

Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-01-44

Jefe Inmediato

Clace Administratvo

Recibe soliciud de

dia onomastico por
Darte o8l INMEreEsss

;S

L S—
Uera el ‘ormao gs
scacilict o d'a
onomastico

b4

Enviz 3l Eniace
ACMINISTENG p3rs

firma oe autonzacon

1
Reaca
MGEAITC 3CQNSS
eavia nuevarnenie

solitud

o o
g TN

Recibe espuesia |«

—

Notifca at interesado

| Recibe y (evisa ia
soficitue para

autorzac bn

N

1

2efiza
INCONSISIENC 3%
y ersvia Al wfe
inmediato

j Firrma i formato da dia
—d oramastco y nothca ai jele
L irmadiato
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Coordinacion o

. Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de dia econémico

Caédigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-01-45

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que

isé Maria Guadalu ardenas Jiménez
reviso: aria Guadalupe Cardenas Jiméne

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:
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Solicitud de dia econémico CGDEC-DECO-P-01-45

Direccion Enlace Administrativo Direccion de Recursos Humanos

Recibe solicitud Recibe solicitud

/ — Valora la peticion y
Recibe petlc'lon del \X/' procesa la solicitud
Servidor Publico

¢Observacion?

Se firma por el
Enlace y el
Coordinador y se

manda solicitud a la

Direccion de
Recursos Humanos

Se informa a la
Direccion

¢Es personal de
base?

Se elabora formato

Para personal de confianza
elabora oficio que firmara el
interesado, Director, Enlace
Administrativo y Coordinador
General J

~
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de vacaciones

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-46

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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De soollo
Econdmico

Solicitud de vacaciones

CGDEC-DECO-P-01-46
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Enlace Administrative
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Modificacién de vacaciones

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-47

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Diagrama de Flujo
Modificaciéon de vacaciones

CGDEC-DECO-P-01-47

Direccion

Enlace Administrativo

Llena formato de

solicitud de

vacaciones
), “S—

v
Envia a Enlace
Administrativo
mediabte oficio,

informando

modificacion.

Recibe solicitud

Recaba firma del
Coordinador General

Envia solicitud a la
Direccion de Recursos
Humanos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Incapacidades del personal

Cddigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-48

Fecha de elaboracién: Agosto 2025

Persona que elaboré: Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que

. Maria Guadalupe Cardenas Jiménez
reviso:

Titular de la dependencia

que autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que elaboré: Responsable del area que revisoé:

Titular de la dependencia que autoriza:
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Econdmico

Diagrama de Flujo
Incapacidades del personal

CGDEC-DECO-P-01-48

Jefe inmediats

Emface Adiministrativa
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J
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medanie & Gemats de repone se
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:Env(a =i formato v 13

ncapacidad a la
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Recwsos Humanos
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Tramite de alta y generacién de expediente personal

Caodigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-49

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Tramite de alta y generacion de

expediente personal

CGDEC-DECO-P-01-49

Direccion

Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Humanos

ge

Solicita al personal de
nuevo ingreso la
documentacion

g

Genera formato de
movimiento, listado y
oficio

g

Envia al Enlace
Administrativo para

autorizacion y firma
ettt bbb

Se solventan las
observaciones del
expediente

Recibe documentos,
formato de
movimiento, listado y
oficio.

¢ Observacion?

.
Se realizan
observaciones a las |«

direcciones :

1

Se firma formato de

P movimiento, listado y

oficio

H

Se conserva una
copia y se archiva
como expediente del
personal

i

Se envia
documentacién en

Se solventan las
observaciones del
expediente

Recibe el

expediente

Revisa llenado e
integracion de los
movimientos

No ® Si

¢ Observacion?

Se realizan
observaciones

tres tantos a la
Direccion de

Recursos Humanos

Se procesa el
movimiento

Pasa a firma de la
Direccion de Recursos

Humanos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Tramite de reembolso por descuento

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-50

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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N Desarrollo
Econdmico

~ Diagrama de Flujo
Tramite de reembolso por descuento

CGDEC-DECO-P-01-50
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Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Recepcion y pago de némina

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-51

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:

Titular de la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Recepcion y pago de némina

Diagrama de/Flujo

CGDEC-DECO-P-01-51

Enlace Administrativo

Direcciéon de Néminas

Verifica que cheques,
relacion y formato de

Emite cheques y

Entrega-Recepcion de
némina coincidan

Revisa que cheques
emitidos correspondan
aladependencia 'y
correspondan al
personal asignado

Si No

relacion de Nomina

X

¢ Correctos?

Informa programa de

entrega a Areas

involucradas

ISP, |
Entrega Cheque a

interesado , previa
confronta con

identificacidn oficial
=

Verifica firma del
receptor en espacio
destinado

e
Firma al calce de cada
relacion por area
ﬁ—i
4
resenta 2 tantos de ™

relacion firmada en
original y formato de

Recibe Cheques
devueiltos mediante
oficio del Enlace
Admivo

Recibe relacién de

noémina firmada

Entrega-Recepcion de
Nominaen D. de

Resguarda Relacion de

Enlace Admivo de la
Dependencia

Firma en Control de ]
entrega recepcion de

Nomina y Formato
Emtrega-Recepcion de
Noémina Impresa

Nomina, la recepcion
definitiva y devuelve un

\ tanto /
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Tdentificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Tramite de pago de servicio extraordinario

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-52

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia,
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Tramite de pago de servicios
extraordinarios

CGDEC-DECO-P-01-52

Direccion

Enlace Administrativo

Registra asistencia
durante el desarrollo
de los servicios

Llena formato de
solicitud de pago de
acuerdo al servicio
desempenfiado:
Vigilante
Operativo

Anexa los formatos de
asistencia y de solicitud
de pagode servicios

xtraordinarios a un oficio
dirigido al Enlace
Administrativo para su
tramite.

Corrige los formatos y

envia nuevamente al
Elnace Administrativo &

QD

»  Recibe solicitud

——
A
Ty

| —
Y
—
Revisa datosy
montos.

:X:
Tt

¢ Correctos?

N Si

Informa a la Direccion

para correccion

para continuar con
tramite

Envia oficio y formatos
a Direccién de
Recursos Humanos
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Llenado del formato de riesgo de trabajo ST-7

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-53

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Cardenas Jiménez

Titular de la dependencia
que autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisé:

Titular de

la dependencia que autoriza:

Manual de Procedimientos
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Desarroll
Econdmico

Llenado del formato de riesgo de trabajo ST-7

Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-01-53

| Interesado Enlace Administrativa Direccion de Recursos Humanos
1
S T P N TR
Rex ite formato oa
Rizsge de Trabaso Recie formato o2 5| FeciDe mmmate o
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

N/A

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Asesoria, coordinacion y supervisién de acciones
juridicas

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-54

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Responsable del area que
Revisé:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Asesoria, coordinacion y supervision de acciones juridicas CGDEC-DECO-01-54

Jefatura de Enlace Juridico

. | Revision de proyecto de respuesta con
3 £ el Coordinador

Recibe oficio de solicitud de
asesoria en materia legal l

¢ Existe correccion a realizar?

-

Recibe oficio analiza el asunto

7
l Si No

Formula el proyecio de
respuesta a la asesoria

Lo envia a través de

Realiza correccién . y b
oficio al area solicitante
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

N/A

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

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

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-55

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboro:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Responsable del area que
Revisé:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Titular de la Direccién que
Autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Pagina 120 de 136

laja

te cuida



Diagrama de Flujo

Atencion y seguimiento a oficios y escritos, con peticiones diversas, recibidos en la CGDEC-DECO-P-01-55
Coordinacion, afines a asuntos juridicos.

Jefatura de Enlace Juridico

Recepcion de oficio

Y
Se clasifica como de
conocimiento, seguimiento o
nuevo

¢ Se tiene competencia
para responder?

No
Lo envia a través de

oficio al area
competente

Si

~
Se da respuesta mediante
oficio firmado por el
Coordinador
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Coordinacién o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: N/A
Area: Enlace Juridico
Procedimiento: Revision de contratos

Codigo de procedimiento: |cGDEC-DECO-P-01-56

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Responsable del area que

Reviso: Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Titular de la Direccién que David Mendoza Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Revision de contratos CGDEC-DECO-P-01-56

Enlace Juridico Jefatura de Enlace Juridico

® f

=[Revisa =l anteproyecto de contrato

Carga el proyecto de contrato en
drive

¢ Existe correccién a realizar?

l
5 <X ™

A

que realice Ia revision

[ Notifica al enlace juridico para

Realiza correcciones L [ pesiEn S e alen
| L drive para su correccion

h
Emite su visto bueno en
drive para que continue su
proceso de revision con ias
» ofras dreas

U
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico

Direccion:

N/A

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Proceso de solicitud y emision de dictamen para

anuncios tipo gran formato y pantallas electrénicas

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-57

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Responsable del area que
Revisé:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Proceso de solicitud y emision de dictamen para anuncios tipo
gran formato y pantallas electronicas

Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-01-57

Enlace Juridico

Se recibe solicitud

L 4
' k'

Analiza y/o recaba informacion, e
inspecciona el lugar

Prepara el proyecto de Dictamen

f ™
Se pasa para visto bueno y firma del
Coordinador
o i

Se envia dictamen al solicitante
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico

Direccion:

N/A

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Elaboracién de informes previos y justificados

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-58

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboro:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Responsable del area que
Revisé:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Manual

Lob

Diagrama de Flujo

Elaboracion de informes previos y justificados

CGDEC-DECO-01-58

Direccion de Juridico de lo Contencioso

Enlace Juridico

Reciben los oficios y anexos
que remitio et Juzgado de
Distrito (Amparo
Indirecto)dirigidos a las
autoridades del Ayuntamiento
de Guadalajara

Asigna numero secuencial, forma
expediente y saca copias de
traslado

Realiza estudio profundo, a
fin de que las autoridades
responsables estén en
posibilidades de cumplir con
lo requerido

Y

Elabora oficios a nombre de la

autoridad responsabie dirigides

al juzgado, a fin de que remita
[o necesario

Envia oficio a las autoridades

Se recibe oficio de la
Direccidn de lo Juridico
Contencioso

Se elabora informe previo y
Justificado respecto de los
actos gque reclaman

Revision de informe con el Coordinador

¢ Existe correccion a realizar?

l

Realiza correccion

municipales sefialadas como |
responsables

No

X

R .(Turna a Ia Direccion de lo
L Juridico Contencioso

de Procedimientos
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uvaddlajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: N/A

Area: Enlace Juridico

Emisién de opiniones técnicas a iniciativas
Procedimiento:

Caodigo de procedimiento: |(cGDEC-DECO-P-01-59

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboro: Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Responsable del area que

Revisé: Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Titular de la Direccion que David Mendoza Martinez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Emision de opiniones técnicas a iniciativas

Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO0-01-59

Regiduria solicitante

Enlace Juridico

Emiten oficio solicitando opinién

técnica y juridica.

A

Turnan el oficio a la Coordinaciér]

b
Analiza la iniciativa para Formula el proyecto de
determinar competencia respuesta a la asesoria
-

Remite a la Direccion
correspondiente para su
estudio y opinion técnica
J A 4

Revision de proyecto de respuesta con
el Coordinador

—_— l—
Recibe respuesta

¢ Existe correccion a realizar?

Si No

Realiza correccién Lo envia a través de
oficio al area solicitante

Manual de Procedimientos

Goberno
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

N/A

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Procedimiento de asesoria, consulta y solicitud de
informacion

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-60

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Responsable del area que
Reviso:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Titular de la Direccién que
Autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Desarrollio
Economico

Diagrama de Flujo

Procedimiento de asesoria, consulta y solicitud de informacion

CGDEC-DECO-01-60

Enlace Juridico

A 4

| Se recibe peticién de asesoria, consuita o informacion ]

A

[ Investiga o estudia sobre Ia asesoria o consuita ]

b 4

Prepara contestacion al particular solicitante

¥

Se pasa para visto bueno y firma del Coordinador

A

Se envia contestacion

]
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

N/A

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Gestion de firmas de contratos

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-01-61

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboro:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Responsable del area que
Reviso:

Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré: .

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Gestion de firmas de contratos CGDEC-DECO-01-61

Enlace Juridico de la Coordinacion

s P e Enlace Juridico
General de Administracion e Innovacion

l Recibe la version final de los contratos en 4 tantos originalesl

Remite la version final de los] v
contratos en 4 tantos . )
originales J Recaba la firma del Coordinador

r

Informa al Enlace Juridico de la Coordinacion General de
Administracion e Innovacién que los 4 tantos se encuentran
firmados para que pasen a recogerios y continuen con el
proceso de firmas.
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Caddigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento 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 (F), numero de versién (00), y
nimero consecutivo (00).
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3. Glosario

Anuncios tipo gran formato: Publicidad impresa en materiales de
gran tamafio, como lonas, para ser colocados en espacios publicos y
lograr un alto impacto visual.

Dictamen: Opinién técnica que puede ser una propuesta de solucion a
una cuestion de derecho o resultado de un analisis exhaustivo de una
situacion.

MIRs: Matrices de Indicadores de Resultados
SID: Sistema de Indicadores de Desempeiio

ST-7: Formato adjunto al Anexo 1 Probable Riesgo de Trabajo emitido
por el Instituto Mexicano del Seguro Social
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

David Mendoza Martinez

Titular de la Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del Area de
Titular de la Direccion de Planeaciéon Tecnolégica de la
Innovacion Gubernamental Direcciéon de Innovacion
Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacion General de
Desarrollo Econémico, (CGDEC-DECO-MP-01-1125), fecha de elaboracion: Mayo 2022 , fecha de
actualizacién: Noviembre 2025, Version: 01
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