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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 del Municipio 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección 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:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica

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. 

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 (8888), 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 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio 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
... .. .. -...... 

� • 11 •:.Jlllllll:.1110) lffiTIITTiil 
• 

• • 

Recursos Financieros 

Trámite de Requisición por No 
Licitación Pública CGDEC-DECO-P-01-01 10 

Recepción de bienes o servicios 
CGDEC-DECO-P-01-02 12 

No 
de orden de compra 
Trámite de pago de orden de 

CGDEC-DECO-P-01-03 14 
No 

compra 
Ejercicio de fondo revolvente CGDEC-DECO-P-01-04 16 No 
Trámite de gasto a comprobar CGDEC-DECO-P-01-05 19 No 
Trámite de pago directo CGDEC-DECO-P-01-06 22 No 

Análisis Estadístico 

Elaboración 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 
Recepción de documentos CGDEC-DECO-P-01-09 28 No 
Respuesta y seguimiento a 

CGDEC-DECO-P-01-1 O 30 No oficios 
Gestión para mantenimiento y 
reparación de equipo de copiado CGDEC-DECO-P-01-11 32 No 
(arrendado) 
Gestión de materiales de 

CGDEC-DECO-P-01-12 34 No 
limpieza y papelería 
Recepción de material de 

CGDEC-DECO-P-01-13 36 No limpieza y papelería 
Recepción de agua purificada 

CGDEC-DECO-P-01-14 38 No 

Suministro de materiales de 
CGDEC-DECO-P-01-15 40 

limpieza y papelería No 

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

CGDEC-DECO-P-01-17 44 
No 

Suministro de material diverso 
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Desarrollo 

,]{ :,or,i U'I� 

Solicitud de mantenimiento a 
CGDEC-DECO-P-01-18 46 

'-i 

instalaciones. 
No ,J!' 

Alta de mobiliario CGDEC-DECO-P-01-19 48 No 

Reasignación 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 

Revisión de cuenta patrimonial CGDEC-DECO-P-01-23 56 No 

Solicitud de equipo CGDEC-DECO-P-01-24 58 No 

Devolución de equipo CGDEC-DECO-P-01-25 60 No 

Registro de resguardante del 
CGDEC-DECO-P-01-26 62 No 

vehículo oficial 

Gestión para la reparación de 

vehículos por falla mecánica y/o CGDEC-DECO-P-01-27 64 No 

mantenimiento preventivo 

Protocolo ante robo de vehículo 
CGDEC-DECO-P-01-28 66 No 

oficial 

Protocolo para recuperar 

vehículo oficial de depósito CGDEC-DECO-P-01-29 68 No 

estatal 

Protocolo vehicular guardias por 
CGDEC-DECO-P-01-30 70 No 

periodo vacacional 

Protocolo ante siniestro vehicular CGDEC-DECO-P-01-31 72 No 

Supervisión visual de vehículos CGDEC-DECO-P-01-32 74 No 

Gestión ante resguardante para 
CGDEC-DECO-P-01-33 76 No 

el pago de infracciones 

Protocolo para Verificación 
CGDEC-DECO-P-01-34 78 No 

Responsable 

Gestión para el mantenimiento y 

reparación de hardware y CGDEC-DECO-P-01-35 80 No 

software 

Recursos Humanos 

Recepción de documentos CGDEC-DECO-P-01-36 82 No 

Solicitud de comisión de 
CGDEC-DECO-P-01-37 84 No 

personal 

Aplicación de movimientos de 

personal (bajas, renovaciones, CGDEC-DECO-P-01-38 86 No 

cambios) 
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Licencia y permiso sin goce de ' 

t} sueldo 
CGDEC-DECO-P-01-39 88 No 

Licencia al cargo art. 61 Ley No 

para los Servidores Públicos del CGDEC-DECO-P-01-40 90 

Estado y sus Municipios 

Carta de no adeudo CGDEC-DECO-P-01-41 92 No 

Seguimiento y concentración de 
CGDEC-DECO-P-01-42 94 No 

la Declaración Patrimonial 

Solicitud de prestadores de 

servicio y/o prácticas CGDEC-DECO-P-01-43 96 No 

profesionales 

Solicitud de día onomástico CGDEC-DECO-P-01-44 98 No 

Solicitud de día económico CGDEC-DECO-P-01-45 100 No 

Solicitud de vacaciones CGDEC-DECO-P-01-46 102 No 

Modificación de vacaciones CGDEC-DECO-P-01-47 104 No 

Incapacidades del personal CGDEC-DECO-P-01-48 106 No 

Trámite de alta y generación de 
CGDEC-DECO-P-01-49 

108 No 

expediente de personal 

Trámite de reembolso por 
CGDEC-DECO-P-01-50 

11 O No 

descuento 

Recepción y pago de nómina CGDEC-DECO-P-01-51 112 No 

Trámite de pago de servicio 
CGDEC-DECO-P-01-52 114 No 

extraordinario 

Llenado del formato de riesgo de 
CGDEC-DECO-P-01-53 116 No 

trabajo ST-7 

Enlace Jurídico 

Asesoría, coordinación y 
CGDEC-DECO-P-01-54 118 No 

supervisión de acciones jurídicas 

Atención y seguimiento a oficios 

y escritos, con peticiones 
. 

diversas, recibidos en la CGDEC-DECO-P-01-55 120 No 

Coordinación, afines a asuntos 

jurídicos 

Revisión de contratos CGDEC-DECO-P-01-56 122 No 
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Ciob1-1r ,r., 11::' ( ,l 1d i1 '1Jrl ,; 

Página 7 de 136 

@ �.¡... té cuTda 



--

-·

rrollo 
. . 

Proceso de solicitud y emisión de 
dictamen para anuncios tipo gran 
formato y pantallas electrónicas 

Elaboración de informes previos 
y justificados 

Emisión de opiniones técnicas a 
iniciativas 

Procedimiento de asesoría, 
consulta y solicitud de 
información 

Gestión de firmas de contratos 

Código del procedimiento 

' 

CGDEC-DECO-P-01-57 124 No 

CGDEC-DECO-P-01-58 126 No 

CGDEC-DECO-P-01-59 128 No 

CGDEC-DECO-P-01-60 130 No 

CGDEC-DECO-P-01-61 132 No 

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

"'-'"1Tííl � -y ,ft¡] 

o 
o 
� 

<8> 
::--

CJ 
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 

Página 9 de 136 

� Gobk.n"" 

.... d � Guadalajara te CUI a



Recursos Financieros 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos financieros 

Procedimiento: Trámite de Requisición por Licitación Pública 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-01 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: 

. 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Trámite de Requisición por Licitación Pública

1 -
Dirección Enlace Administrativo 

y 
+ 

Revisión del - expediente vla -
drive. 

Genera Anexo 
técnico de 

especificaciones del 
bien o servicio y 

No 
X 

Si solicita validaciones, 
en caso de aplicar 

+ ¿Observación? 

1 
Verifica la 

l inexistencia en su 1 Se realizan }-
almacén d7

1 _bien y/o comentarios en drive 
serv1c10 

,1, 

�o Genera investigación l
de mercado 

y +
Se valida suficiencia 

presupuesta! 
Genera oficio de 

solicitud de compra No 

¾
Si 

+ 
Se carga el ) 

expediente e� d_rive j ¿Presupuesto? 
para su rev1s1on 

Se genera requislción,r-en sistema SAC 

l 
Se solventan las 

� l 
observaciones del Se realiza 

expediente transferencia 
presupuesta! 

+ 
Se genera requisición,] 

o 
en sistema SAC 

i 
1 Se arma expediente 

completo y se envía a +-
la Dirección de 
Adquisiciones 

Asistir a junta de 
aclaraciones, 
apertura de 

propuestas y fallo. 

Genera dictamen 
tecnico del bien o 

j servicio solicitado 
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Dirección de Adquisiciones 

j Recibe el 

Jl
expediente 

, 

[ Realiza proceso l 
de Licitación 

Publica convocatoria 
y notifica a la 
dependencia 
requirente del 

calendario de actos 

Genera fallo 

+ 
Genera orden de 

cornera 

l 
Notifica a Sindicatura 
para elaboración del 

contrato 

ó 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo ' 

Área: Recursos financieros 

Procedimiento: 
Recepción de bienes o servicios de orden de 
compra 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-02 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Recepción de bienes o servicios de orden de compra CGDEC-DECO-P-01-02 

Recursos fil!Lilndero,; Prove-edor 

9 
Se e 1ablece 

comu lcación con� 
proveed,:,r y se 

en•1i a información 
t�eniea 

1 Receba mforrn ami --------+--------. -¡ del bien y/o serv1c10 

Valida. qu;; cumpla 
co las 

espeoficeaones 1 � 
blenylO!;\eM,:.O 

No ,1, SI 
..-----<�>-----, 

,_E,;.pectficac1ones? 

se realiza 18 
,e�i)Ción d'G 10,s 

b 81H3S y se registra 
s inw1,so a Almacén 

ó 

Fte=iltza la entrega 
ele! bien y/o seMc10 

Re' ;irla, 
rnMiroeaclones 

oertAentes 

L--i,j NO S4 llici00 81 billn 1
,__ 
_____ -+----------� 

O ,S8NiClO 
J 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos financieros 

Procedimiento: Trámite de pago de orden de compra 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-03 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Recursos Financieros 

No 

No 

No 

Se solicita factura al 
proveedor con base a 

las políticas de 
Egresos vigentes 

¿Partida Centralizada? 

Se recaba 
autorización de la 

dependencia 
centralizada 

Se recaba autorización 
de la Coordinación 
General de Análisis 

Estratégico y 
Comunicación 

Se solicita al 
proveedor orden de 

compra original y 
copia de la fianza 

¿Servicio? 

Se solicita al 
proveedor informe 

detallado del servicio 
realizado 

Adquisiciones a través 
del capítulo 5000, 

realizar alta 
patrimonial 

Se integra el 

Si 

Si 

Si 

expediente conforme a 1+----' 
las políticas de egresos 

vigentes 

Se envla el 
expediente a 

Tesorerla Municipal 

Manual de Procedimientos 
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Tesorería 

Se recibe el 
expediente 

No 

¿Observación? 

Se solventa la 
observación al 

expediente 

Ejecuta el pago 

Si 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos financieros 

Procedimiento: Ejercicio de fondo revolvente 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-04 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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o 

ReallUI lmoreElón de 
Com¡¡;l"0l:1""'º" i- 1,;,-,.01 
AT, d� c;¡¡i;t¡, r,¡, d<I 
IS'S FaclLlfa!I ae 

89109 l)()f 
ccmorober 

Se re -a la 

J _'llfiicacJón P°' 
e-scrito dé 111 

compra 

o 
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1 

Recurso'!l fina e ro5; 

Re-vi9-a petición que 
no exceda el 

do en t,a,s 
E:gnu; 
a M<: al 

l'tO 

¿ Pre.supu,e<S'.O '> 

Rea a fic..aae 
tran ;re�e-ncla 

propuesta! 

Seno r.eas Is 
Ditec:Cibn el monto 

para su corrpra ll'Of' 
fO oo revoNe e 

SI 

CGDEC-DECO-P-01-04 

Tesorerla 
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Ejercicio de fondo revolvente 
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o 
S.e reall.!a IStado de 
to.das las taduras a 

e eat1c.-a en 
s1s,ema SAC. toct.u 
las faduriu para la 
re post<;lon ele 1'0Cldo 

re o�n 

rec..a .Jn o o& 
los _,.pedie1'1te 

C-OmiJ)lelo {s,eUo y 
rma}de s 

, ,:omp<H por londo 

S• ,on ... ia •,cpo.:,•n� 
a T-tería Mun1C1pal 

Se envia lisllado de 
fe11:anti! de las 

obs.e,...ado-

CG DEC-DECO-P-01-04 

R9<ib9el 
expediente para su 

--+-----...i r.-,,isiQ,n en •I j,_ 
de Egre;S-OS de la 

Te,,oreria Mu • • •• 

SeNoti ca 
Fin,1111:i,as. !l. 

ob,i;ervadones e-n el 
e-xp.c!iente 

01J ca a nanzas 
p,11ra reco¡¡e-r � 

chequ-e de 
R�ot,iQión de 

fondore,volv,e.nte 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos financieros 

Procedimiento: Trámite de gasto a comprobar 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-05 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia que 
David Mendoza Martínez

autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Dirección 

Solicita el gasto a 
comprobar por escrito

!-
----+' 

al Enlace 
Administrativo 

Se solventan las 
observaciones del 

expediente 

Genera la 
documentación 

soporte del gasto 

Envía expediente de 
comprobación al Enlace 

Administrativo 

Manual de Procedimientos 

Gob1�fflO Jt ( U.--ldcdd¡dr d 

Enlace Administrativo 

No 

Revisión del 
expediente y 

validación de la 
suficiencia 

¿ Observaciones? 

Se realizan 
comentarios a la 

Dirección 

Se valida suficiencia 
presupuesta! 

¿Presupuesto? 

Se genera solicitud 
en sistema SAC 

Si 

Se genera expediente de 
conformidad a las Políticas 
del Egreso y se envía a la 

Tesorería 

Si 

Tesorerla 

Recibe solicitud de 
transferencia y 

procesa. 

Recibe solicitud de 
gasto a comprobar 

¿Observaciones? 

No 

Se realizan 
comentarios al 

Enlace Administrativo 

Genera cheque e 
informa al Enlace 

Administrativo 

Recoge el cheque y generª ... --1-------------' 
el gasto. 

informa a la dirección y solicita la 
comprobación del gasto conforme 

a las Políticas del Egreso-

Analiza el expediente de 
comprobación del gasto 

3 
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11 
Dirección 

Se solventan las 
observaciones del 

expediente 

Manual de Procedimientos 

¿ Observaciones? 

Se realizan 
comentarios a la 

Dirección 

4 

Se genera expediente de 
comprobación de gasto, 

conforme a las poi ítícas del 
egreso 

Si 

Tesoreria 

Recibe solicitud de 
comprobación del 

gasto 

No 

---� X .,__ __ _ 

¿Observaciones? 

Se realizan 
comentarios al 

Enlace Administrativo 

4 

Se libera pagaré 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos financieros 

Procedimiento: Trámite de pago directo 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-06 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia que 
David Mendoza Martínez

autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

-------�---------

" 
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• D sarrollo
Económico

Trámite de pago directo 

R":C.aba la petlc-lón 
de g.1'$10 por paute 
de la:; di _ do es 

dGlil'CGOE 

Recibe fa tura o 
recibo si•�le de la 

D.recclón(e.. J 

Se 'o'allda qt,e 
cumpb con l.as 

polítie3S de egr;;sos. 
vfgen e 

Recibe la 
dor;um ntar;ión 

CORlfl'Obeitoria por 
partG de la 

dire«ión(es} 
conforme a la,. 

pc6 rc;ais do eg,rvsoia 
vigenle 

Sol ,¡¡,r las 
obsarv,mooes 

Manual de Procedimientos 

CGDEC-DECO-P-01-06 

SI No 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Análisis Estadístico 

Procedimiento: Elaboración y seguimiento de Matrices de 
Indicadores de Resultados (MIRs) 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-07 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia que 
David Mendoza Martínezautoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 
Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Elaboración y seguimiento de Matrices 
de Indicadores de Resultados (MIRs) CGDEC-DECO-P-01-07 

Dirección 

Realiza documentos de J
Anteproyecto de 

Presupuesto de Egresos 
y Elaboración de MIRs 

1 

Se solventan las 
observaciones 

¿ 

Manual de Procedimientos 

Gob1�r11u J�� < ,l,.Hl,ilr.1¡.1r a 

Enlace Administrativo 

Concentra y revisa 
Anteproyecto de 

Presupuesto de Egresos y 
MIRs 

4No Si 

¿Observaciones? 

Se realizan 

r-comentarios a la 
Dirección 

6 
Envla a la Dirección 

-+ de Finanzas de la -
Tesorería 

t 

Recopila y revisa con las 
Direcciones los reportes 

trimestrales de las matrices 
de indicadores 

No 

,¼ 
Si 

¿ Observaciones? 

l 
Se realizan 

� 
comentarios a la 

Dirección 

ó 
1 

Genera reportes en el 

l.-) 
Sistema de Indicadores del 

Desempeño (SID) 

ó 

-

-

Tesorerla 

9 
Implementa talleres de 

elaboración de 
Anteproyecto de 

Presupuesto de Egresos y 
Elaboración de M IRs 

Concentra Anteproyecto 
de Presupuesto de 

Egresos y Elaboración de 
MIRs 

i 
Genera Proyecto, 

somete a Cabildo y 
notifica a las 

Coordinaciones 

l 
Interviene Planeación para el 

seguimiento del reporte 
trimestral de las matrices de 

indicadores 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Control Administrativo 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-08 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 

( ob1f•f Pt) Jf: UddOl.ijcH ,t 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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t DetllttoUo 
Económico 

Control Administrativo 
Solicitante interno Enlace Administrativo Dependencia 

Informa necesidades 
materiales, de gestión

>----+----"" 
o de coordinación 

interna 

Recibe respuesta 
negativa 

No 

Valora solicitud 

Si 

¿Procede? 

Programa entrega del 
servicio o material i-=----+-----------------, 

Se propone 
alternativa externa de 

solución 

No Si 

¿Cubre las 
necesidades? 

Se gestiona apoyo 
mediante oficio, correo 1-----+---------, 

electrónico ... 

Verifica que el bien o 
servicio cubra lo 

solicitado 

Recibe petición 

Genera bien o 
servicio 

Recibe bien o servicio,----+-----------------+---------------� 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Recepción de documentos 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-09 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob11:�1To de CuñddL.1¡dr d 
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Receoción de Documentos 1 CGDEC-DECO-P-01-09 
Organismo remitente 

Q 
Presenta escrito 
Original y copia 

Recibe 
documentación 

devuelta 

Recibe respuesta 

ó 

Manual de Procedimientos 

�ob1ernu de C 1.dddldj,H<l 

, 

Enlace Administrativo 

� Revisa destinatario y 
anexos 

No 

� 
Si 

¿ Corresponde? 
¿Completa? 

Registra petición en 
Orive "Gestión 24-27" 

i 

Analiza solicitud 

i 
No Si 

¿Requiere 
derivación? 

� Elabora respuesta � � 

1 

Organismo destinatario 

� Recibe derivación 

rb 
' 

Inicia gestión 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Respuesta y seguimiento a oficios 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-1 O 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Página 30 de 136 

� c'uadalaj.,. ticuida 



rollo 
e 1/irnlll"o ·t

°"i.:rn_l! 1 r..111 r.. L [!h} LrU:!fb) 

Respuesta v sequimiento a oficios 1 CGDEC-DECO-P-01-1 O 
Solicitante Enlace Admivo Dirección o Dep Ext. 

9 
Recibe y revisa 

generalidades del 
oficio 

No ¾ Si 

¿Compete? 

__., Orienta a notificador, 
devuelve 

documentación 

Registra en Orive � "Gestión 24-27" 

No ¾ Si 

¿Rutinario? 

Acuerdo con el Jefe 
� de Enlace 

Administrativo 
' 

,$., 
Recibe 

decumentación 
devuelta No 

+ 

Realiza correcciones Si 
necesarias 

Se deriva al área � 
- Inicia gestión correspondiente 

� 

Elabora oficio de 
Recibe respuesta a respuesta, Registra � Elabora Informe su escrito � en Orive 

"Expedientes 24-27" 

Registra acuse y 
, archivo en Orive 

"Expedientes 24-27" 

6 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: 
Gestión para mantenimiento y reparación de equipo 
de copiado (arrendado) 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-11 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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• • D sarrollo 
- Económico

estión para reparación y mante 
e • iado arrendado 

Usuario Interno 

Recibe servicio 
solicitado 

Manual de Procedimientos 

Enlace Administrativo 

Recibe Reporte del 
usuario interno 

Recuperar datos de 
identificación del 

equipo. 

Registra petición en 
aplicación Whatsapp 

Recibe número de 
reporte 

CGDEC-DECO-P-01-11 
Soporte Técnico 

Técnico acude 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Gestión de materiales limpieza y papelería 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-12 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Gestión de materiales de limpieza y 
a elería CGDEC-DECO-P-01-12 

Direcciones 

Elabora petición de 
materiales 

Manual de Procedimientos 

Colw-.>r r',ü de r:tuidnl ,1ar <i 

Almacén 

Recibe solicitudes de 
1------+---.i las direcciones 

No 

Revisa formato 
actualizado 

¿Correcto? 
Si 

Elabora concentrado 
de solicitudes 

Elabora oficio petición 

Administración 

a la Coordinación de 1------+-----­
Administración 

1 nforma cita para 
entrega de 
materiales 

Recibe Materiales del
!+-----+--------' 

Almacén General 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Recepción de materiales de limpieza y papelería 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-13 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 

G )b1>::'rrHJ •1to Gurtd.-il 11¡.-11 r1 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Recepción de materiales de limpieza y 
papelería CGDEC-DECO-P-01-13 

Administración 

9 
Entrega materiales 

disponibles 

Almacén 

Recibe 
inspeccionando 

cantidad y calidad de 
cada artículo 

No Si �--------X --

Se devuelve material 

¿Es lo solicitado? 

Traslada material a 

Bodega 

Clasifica y organiza 
materiales recibidos 

Actualiza en sistema 
interno de inventario 

existencias 

'-------+------Hó 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Recepción de agua purificada 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-14 

Fecha de elaboración: Agosto 2055 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

' Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

-------- ---
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Almacén 

Proveedor visita 
Dependencia 

Verifica número de 
envases vacíos que 
salen del Almacén 

Verifica número de 
garrafones llenos que 
ingresan al Almacén 

Firma y sella Ticket 
comprobante a 

proveedor 

Registra Ticket en 
Plataforma 

"Materiales" 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Suministro de materiales de limpieza y papelería 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-15 

Fecha de elaboración: Agosto 205 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Económico 
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Suministro de materiales de limpieza y 
papelería CGDEC-DECO-P-01-15 

Manual de Procedimientos 
Gob1ernu .JI:-' t Jl!dd<ildJ�H ,.¡ 

Direcciones 

Informa a Dirección 
de la insuficiencia No 

Almacén 

9 
Valora 

Solicitudes VS 
Existencias 

½ Si 

¿Suficiente? 

Alimenta matriz 
general de 
suministros 

+--

l 
Programa citas para 

entrega 

l 
Imprimir recibo de 

materiales 

l 
Recabar firma de 

autorización del Jefe 
Enlace Admivo. 

1 
Entregar materiales a 
responsable de cada 

Dirección 

ó 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Recepción de material diverso 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-16 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 

Cobit�n ,) 11:.' CudddlciJélr-; 

Titular de la dependencia que autoriza: 

------------ - ---
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Recepción de material diverso 
Proveedor 

Recibe materiales 
devueltos 

Inicia trámite para 

Manual de Procedimientos 
Cot)iernc. Je (,l.dt1olciJrttrt 

cobro 

1 

No 

-

. 

1 
Almacén 

9 
Programa cita para 

recepción da 
materiales 

,J, 

Comparar 
especificaciones VS 

o de e, solicitud 

t 
¿Eslo 

solicitado? 

Señala lugar de 
resguardo 

J, 

Elabora recibo de 
materiales 

Elabora evidencia 
fotográfica de 

recepción. 

CGDEC-DECO-P-01-16 
Control Financiero 

Si 

,._ 

1 
Recibe evidencia 

para iniciar trámite de
pago 

¿ 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Suministro de material diverso 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-17 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

{ Jb1Pff1ü de (JlHHJrildJ,ir ,¡ 
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Suministro de material diverso 
Dirección 

9 
Entrega solicitud de 

material diverso 

Recibe material 
solicitado 

6 

Manual de Procedimientos 
C0b1e1nu Je ( ,1:,Jd<iidJdr .;¡ 

� 
, 

Si 

--

1 
Almacén 

Valora solicitud 

J, 
¿Existencia? 

Elabora recibo 

Solicita autorización 
para adquisición de 
materiales faltantes 

Inicia Proceso 9 
Recepción de 

material diverso 

.¡. 

Programa cita con el 
solicitante 

CG DEC-DECO-P-01-17 

No 

¡..--

Control Financiero 

Tramita adquisición 
de materiales 

� 
T 

Informa de la fecha 
de recepción 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Solicitud de mantenimiento a instalaciones 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-18 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 



• OesartoUo
Económico

111 r. u I r.11, r.1 cirn LrU!fb) 

Solicitud de mantenimiento a instalaciones 1 CGDEC-DECO-P-01-18 
Usuario 

9 
Detecta y reporta 

desperfecto 

- Recibe respuesta 
negativa 

t 

Recibe atención a 
reporte � 

6 

Manual de Procedimientos 

Enlace Administrativo 

- Recibe reporte 

i 
Valora reparación.vía 

servicios del 
Municipio 

No ¾ Si 

¿Procede? 

Deriva a � 
Dependencia 
involucrada 

--. 
Solicita aprobación 

para gasto por 
reparación. 

� 
No Si 

¿Se aprueba? 

Solicita servicio 
externo con costo � 

1 

Servicios Generales 

-[9 
T 

Realiza visita de 
mantenimiento o 

reparación 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Bienes Muebles e Inmuebles 

Procedimiento: Alta de mobiliario y equipo 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-19 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 

Gobi�rno de CL .-:1d.-1!dJdr ,-1 

Titular de la dependencia que autoriza: 



• 
D sarroUo 
Económico 

Alta de mobiliario 
Dirección 

9 
Solicita alta de bien 

por reciente 
adquisición 

Conoce resultado del 
proceso 

6 

Manual de Procedimientos 

fill:.ttlr.jllr.1dh}lsUÚt!) 

1 CGDEC-DECO-P-01-19 
Bienes Muebles e inmuebles 

Recibe solicitud y 
Docs: OdeC, Fact. 
Garantía y Fotos 

L 
Recaba datos de 
resguardante y 

señala Cta 
Patrimonial 

1 
Entrega expediente a 

Patrimonio 

Informa No. 
Patrimonial asignado -

al bien, verifica 
etiquetado 

Patrimonio 

Inicia gestión y 
registro en plataforma 

6 
T 

Emite alta del bien 
solicitada 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Bienes Muebles e inmuebles 

Procedimiento: Reasignación de mobiliario y equipo 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-20 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 



• DeHrtoUo
Económico
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Reasianación de mobiliario v eauioo 1 CGDEC-DECO-P-01-20 
Dirección 

9 
Solicita alta de bien 

por reciente 
adquisición 

Conoce resultado del _ 
proceso 

6 

Manual de Procedimientos 
(,.Jbft'ri u d� r lJdd<1ldJdr d 

� 

Bienes Muebles e inmuebles 

Recibe solicitud y 

Docs: OdeC, Fact. 
Garantía y Fotos 

l 
Recaba datos de 
resguardante y 

señala Cta 
Patrimonial 

l 
Entrega expediente a 

Patrimonio 

Informa No. 
Patrimonial asignado 

al bien, verifica 
etiquetado 

Patrimonio 

-
Inicia gestión y

. 

registro en plataforma 

l 

r 
Emite alta del bien 

solicitada 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Bienes muebles e inmuebles 

Procedimiento: Cambio de etiqueta a mobiliario 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-21 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de Cu,1d,1l.clJdr <i 

--------------- --
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Cambio de etiaueta a mobiliario 1 CGDEC-DECO-P-01-21 
Dirección Bienes Muebles e Inmuebles Patrimonio 

9 
Detecta bienes sin . Recibe informe 

etiqueta 
, 

l 
Identifica el bien y el 
resguardante en el 
inventario general. 

Nn t 8i 

¿Tiene No. 
Patrimonial? 

Marca 
I+---

provisionalmente el 
bien. 

Recaba información 

L_.
de adqusición 

1 
' 

inicia gestión para 
Solicita el etiquetado 

impresión de etiqueta 

-· J:_ 

y 
Verifica etiquetado Acude a dirección a 

Genera etiqueta y/o 

del bien etiquetar 
' valida marcaje 

provisional. 

6 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Bienes Muebles e inmuebles 

Procedimiento: Baja de mobiliario 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-22 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimienfos 
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• Desarrollo
Económico

Baia de mobiliario 
Dirección 

9 
Detecta bienes no 

funcionales 

Entrega mobiliario a 
Bodega de 
Patrimonio 

Manual de Procedimientos 
,t,,,,, v, Je c,,dddidJdr a 

1 

-

lift. U Ir. 111 r;I dm l.rU!Írn 

1 CGDEC-DECO-P-01-22 
Bienes Muebles e Inmuebles Patrimonio 

� Recibe informe -

i 
Identifica el bien y el 
resguardante en el 
inventario general. 

No 4 Si 

¿Es reusable en la 
dependencia? 

Entrega a nuevo 
resguardante (Inicia � 

1
-

P20) 

Solicita envio a Programa cita 
Almacén mediante - supervisión y

ADMIN recepción 

� 

T 
Informa cita y

, Genera cita para 
acompaña entrega recibir mobiliario. 

Solicita mediante 
-

oficio la
-

Inicia proceso de
desincorporación del desincorporación 

bien entregado 

T 
Emite dictamen de 

Informa a Dirección - baja o 
desincorporación 

6 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Bienes muebles e inmuebles 

Procedimiento: Revisión de cuenta patrimonial 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-23 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Revisión de cuenta oatrimonial 1 CGDEC-DECO-P-01-23 
Resguardante 

' 

Acompaña proceso 
de revisión 

.!, 

� 
Actualiza resguardos 

individuales 

t 
Recaba firma de 
resguardantes 

Manual de Procedimientos 

Bienes muebles e inmuebles 

9 
Señala fecha de 

supervisión física de 
mobiliario 

Recibe reporte de 
inventario por 

Dirección firmado en , 

original 

No Si 
¿Coincide con 
lo verificado? 

Integra Informe 
semestral por I+-
Dependencia 

1 -
, 

Patrimonio 

Recibe informe 
semestral 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Solicitud de equipo 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-24 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 

Gobternu h.• L,,1d.1L1JrtLi 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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• 
Oe1anollo 
Económico 

Solicitud de eauioo 
Dirección 

9 
Entrega solicitud de 

equipo 

Revisa estado en que _ 
se entrega el equipo � 

' 

Firma resguardo 
-

temporal � 

Manual de Procedimientos 

(:ub1er"o de ( u,-td,1L;-11ctra 

1 Jf:I' 1 r. i II t": ,i({m liO:!:ft!) 

1 CGDEC-DECO-P-01-24 
Almacén 

. Valora solicitud , 

Si 
� 

No 

¿Existencia? 

� Elabora resguardo 
provisional 

Solicita autorización 
.--para tramitar 

préstamo a 
dependencia externa 

Vincula a Solicitante -

-

. 

, 

Enlace Admivo 

Vincula a 
Dependencia 

r 
Informa de la fecha 

de entrega 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Devolución de equipo 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-25 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 

CotJ1�1mi d� GLad<lidJd'; 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Económico 
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Devolución de eauioo 
Dirección 

9 
Solicita cita para 

devolución de equipo 

Recibe y destina 
resguardo original 

Indica fecha de 
reparación y/o 

sustitución 

dJ 
T 

Solicita cita para 
devolución del bien. 

Manual de Procedimientos 

Cob1en:u J¡-.;. Cl.1,iJ,.Jl�1J,-H<1 

-

, 

Si 

____. 

1 
Almacén 

Revisa estado del 
equipo 

� 
¿En las mismas 

condiciones? 

Devuelve resguardo 
firmado 

Informa el daño o 
faltante 

Solicita reparación o 
restitución del bien. 

Verifica reparación 
y/o restitución del 
bien presentado 

.i 
Inicia Proceso 16 

Recepción de 
material diverso 

ó 

CG DEC-DECO-P-01-25 

No 

� 
-

' 

Enlace Admivo 

Valora la pertinencia 
de responsabilidad en 

reparación o 
restitución 

y 
Informa acción a 

tomar 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Control Vehicular 

Procedimiento: Registro de resguardante del vehículo oficial 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-26 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob1,..rr;u j¡., f Lddolrn,:H.1 
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Reaistro de resauardante del vehículo oficial 1 CG DEC-DECO-P-01-26 
Dirección Control Vehicular Dirección de Patrimonio 

o 
Recibe solicitud y 

Solicita alta o cambio documentación 
de resguardante 

,. 

(licencia y gafete 
vigente) 

,l. 
Entrega 

documentación - Revisa 
Licencia y gafette ,

Documentación 
(vigente) 

1 No ¾ Si 

¿Vigente? 

Asignación de unidad 
señalada por el jefe 

k-de Enlace 
Administrativo 

.J, 
Elaboración de 

resguardo 
(provisional o 

definitivo) 

.J, 
Levantamiento de 

inventario y toma de 
fotografías de la 

unidad 

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

l 
Registra cambio de 

resguardante en 
ADMIN 

l 
....._ 

Informa a Patrimonio 

C9r 
Depto. Vehfculos 

Municipal mediante - realiza supervisión 

oficio del resguardo visual 
�::;.,, 

l 
Patrimonio Municipal 
autoriza cambio de 

resguardante en 
ADMIN 

6 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Control vehícular 

Procedimiento: 
Gestión para la reparación de vehículos por falla 
mecánica y/o mantenimiento preventivo 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-27 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gnb1err (J de e Udd,11,;,J,Hd 
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• Desarrollo
Económico

l'ifl:u 1.: lil • r: � drn Ml!:f'@ 
Gestión para la reparación de vehículos por 1"alla mecánica v/o mantenimiento oreventivo 

Resguardante 

Q 
Reporta falla del 

vehículo a su cargo 

Recibe orden de 
servicio y cita 

Entrega vehículo a 
servicio Interno o 

Externo 

Recibe vehículo 

Manual de Procedimientos 

Gobiern( h:- r�udLLl,1Jdr ➔ 

, 

-

-

Control vehicular 

Recibe solicitud. 
Define tipo de 

servicio 

+ 
Solicita cita para 

ingreso de vehículo a 
taller 

J, 

Elabora orden de 
servicio 

Informa 
procedimiento de 

atención a 
Reguardante 

Seguimiento del 
ingreso 

Inicia gestión para 
recoger vehículo 

Registra resultado de 
intervención en 

expediente. 

6 

CGDEC-DECO-P-01-27 
Taller Municipal 

Recibe solicitud de 
cita para ingreso 

I 
Si No 

¿Requiere servicio 
externo? 

Elabora orden de 
➔ servicio externo 

-

Genera turno para � 
ingreso a taller 

J, 

---. 
Informa 

, 
procedimiento de 
atención a control 

vehicular 

_.__ 

H[9� 
Elabora salida del 

vehículo en servicio. 

1 � 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico 
Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Control Vehicular 

Procedimiento: Protocolo ante robo de vehículo oficial 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-28 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que María Guadalupe Cárdenas Jiménez 
revisó: 

Titular de la dependencia David Mendoza Martínez 
que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Protocolo ante robo de vehículo oficial 1 

Resguardante 

9 
Reporta robo a 

Seguridad pública, 
Seguro y Jefe 

inmediato 

Realiza denuncia 
ante Fiscalía General 

del Estado 

.¡. 
Informa por escrito a 
Enlace Administrativo 
(incluye original de la 

denuncia) 

Conoce de la 
resolución. 

6 

Manual de Procedimientos 

Cub1err1u d0 (,l ,-tLldldjcH'd 

Control vehícular 

Recibe reporte 

.... 

Orienta a 
resguardante 

Informa a Patrimonio -
según c 006/2022 

Informa a 
resguardante 
resultado de 
resolución. 

CGDEC-DECO-P-01-28 
Dirección de Patrimonio y/o Contraloria 

Inicia proceso de 
investiación y/o 

desincorporacón. 

� 
T 

Emite resolución de 
responsabilidad 

1 
Informa a Contraloría 

Ciudadana 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico
Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo

Área: Control Vehicular

Procedimiento: Protocolo para recuperar vehículo oficial de depósito
estatal 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-29

Fecha de elaboración: Agosto 2025

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez

Responsable del área que María Guadalupe Cárdenas Jiménez
revisó: 

Titular de la dependencia David Mendoza Martínez
que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gub1erno de C u..ldol�Jdr d 
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Protocolo para recuperar vehículo oficial de 

1depósito estatal CG DEC-DECO-P-01-29 
Resguardante Control vehlcular Dirección de Patrimonio 

9 
Reporta extravío de 

-
Recibe reporte, 

-
Toma conocimiento 

vehículo Informa a Patrimonio , del evento. 

t 
Acude a Depósito 

Apoya investigación _ Designa para conocer costos 
(Infracción y Arrastre) del lugar de depósito � representante legal 

l 
Realiza pago de 

Programa cita para 
recuperación del 

infracción y arrastre 
vehículo 

1Acude en compañia 
del Apoderado Legal 
a recuperación fisca 

� 
del vehículo 

1 nforma a control Conoce de la 
vehícular de la -

recuperación 
recuperación 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico
Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo

Área: Control vehicular

Procedimiento: Protocolo vehícular de guardias por periodo
vacacional 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-30

Fecha de elaboración: Agosto 2025

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez

Responsable del área que María Guadalupe Cárdenas Jiménez
revisó: 

Titular de la dependencia David Mendoza Martínez
que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Protocolo vehicular de guardias por periodo 1 vacacional CGDEC-DECO-P-01-30 

Área Resguardante 

9 
Determinan unidades 

para trabajar en 
guardias según sus 

necesidades 

Manual de Procedimientos 
10b1ernu Je ( ,l aJ.-ll1;1¡rsr n 

-

Control vehícular 

Recibe Informe de 
cada Dirección 

l 
Elabora formato 

especifico 

1 
Envla informe 

mediante oficio y
correo a Patrimonio 

Registra en Orive 
"Parque vehícular" la � 
información e imagen ' 

del oficio enviado 

6 

Patrimonio 

Recibe y valida 
infonnación 

+ 
Autoriza cargas de 

combustible en 
período vacacional 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Control vehicular 

Procedimiento: Protocolo ante siniestro vehicular 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-31 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 
Cot.i,erno Je Cl,adol.a¡<ir d 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Protocolo ante siniestro vehicular 1 CGDEC-DECO-P-01-31 
Resguardante Control vehfcular Dirección de Patrimonio 

9 
Reportar accidente a 
911 de ser necesario 

y a Seguro 

,!, 
Informa a inmediato 

Toma conocimiento superior y a control 
del accidente. vehícular 

1 

Informa por escrito a 
Inicia proceso para Enlace Administrativo Informa a Patrimonio 

(incluye informe por según C 006/2022 . deslinde de 

escrito) responsabilidades. 

Realiza gestión para 

He!)� Emite resolución de 
iniciar reparación del 

responsabilidad 
vehículo 

Conoce de la 
resolución. 

Si 4 No 
¿Es responsable? 

Recibe en compañia 

� 
Realiza pago de del resguardante 

deducible unidad del taller 

¡ 
Presenta vehículo Valida reparación 

reparado en Depto. 
realizada 

de siniestros 

ó 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Control Vehicular 

Procedimiento: Supervisión visual de vehículos 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-32 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

CoU1t-1rP1 j,:., t.dd.-il -lJd'd 
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Supervisión visual de vehículos 1 
Resguardan te Control Vehícular 

9 
Señala fecha de 

supervisión visual 

+ 
Elabora formato 

Presenta unidad de 
interno de Resguardo 

fecha señalada 

Firma de conformidad 
resultado de 
supervisión 

Manual de Procedimientos 
G0IJ1.,;,r 1; Ji: Gi ,�Jr1!.�J,:,r a 

-

-

e inventario 

Toma evidencia 
fotográfica 

+ 
Señala daños, 

faltantes y/o 
modificaciones. 

+ 

Compara con estado 
de entrega. 

Informa a Patrimino 
resultado de 

supervisón en 
informe semestral 

CGDEC-DECO-P-01-32 
Patrimonío 

-
Recibe informe 

r 

semestral 

¿ 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Control Vehícular 

Procedimiento: 
Gestión ante resguardante para el pago de 
infracciones 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-33 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Gestión ante resguardante para el pago de 

infracciones 
Resguardante 

Gestiona, pago de 
infracción 

� 
T 

Informa a Control 
Vehicular, anexando 

recibo original del 
pago 

Manual de Procedimientos 
C.ob1erno -je Cu�cJ,dd¡a, d 

-

-

CGDEC-DECO-P-01-33 
Control Vehlcular Patrimonio 

9 
Indaga en 

plataformas oficiales 

Determina 
responsabilidad de 

resguardante en 
función a la fecha de 

infracción 

Solicita vía correo a 
Direc. responsable o 
Jefe administrativo, 

pago de la infrac. 

erifica en Plataforma 

.... 

Informa a Patrimino 
_ Actualiza Plataforma para verificación de 
� de control patrimonial no adeudo. 

6 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Protocolo para Verificación Responsable 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-34 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autor.iza: 

Manual de Procedimientos 
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Protocolo para la verificación resoonsable 1 CGDEC-DECO-P-01-34 
Dirección Resguardante 

Presenta el vehículo 
al centro de 
verificación 

correspondiente 

Comparte imagen de 
Certificado con el 

resultado 

Presenta vehículo en 
T. Municipal para las 

correcciones 

� 

Recibe Vehículo de T. 
Municipal y presenta 

en C. Verificador para 
2da vuelta de 

verificación 
responsable 

'-

Manual de Procedimientos 

G,)btt>r lt Je Cl ddcd6JcHd 

,) 

Control vehfcular 

Informan de cita 
según terminacion de 

placa 

No � Si 

¿Aprobado? 

� Elabora O. de S. para 
reparaciones en T. 
Municipal, previo a 
cita de 2da vuelta 

,) 

. 
Archiva y notifica 

-

resultado 

Dirección de Patrimonio 

. 

-

Elaboracion de Cita 
para programa 

verificacion 
responsable 

' 
Recibe vía correo el 

resultado 

¿ 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: 
Gestión para mantenimiento y reparación de 
Software y Hardware 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-35 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 
Cob1t>1Pu de Cudclold¡�1,1 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Gestión para el mantenimiento y reparación 
de hardware software CGDEC-DECO-P-01-35 

Usuario 

Detecta falla en 
equipo y reporta al 

Enlace Administrativo 

Recibe respuesta 
negativa 

Enlace Administrativo 

Recibe reporte de 
usuario 

Soporte Técnico 

No Si Recibe petición en 
�

----
-<' X Plataforma "Sistema 

>--------t----.i de Tickets del 
¿Es de propiedad 

municipal? 

Solicitar autorización 
de Director y Jefe de 
Enlace Administrativo 

No Si 

¿Procede? 

Ayuntamiento 

Soporte contacta 
usuario para asesoría 

No 

¿Resuelve? 

Soporte Externo 
acude a Dependencia 

Registra resultado de 
la intervención en 
Sistema de Tickets 
del Ayuntamiento 

Si 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico 
Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Recepción de documentos 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-36 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que María Guadalupe Cárdenas Jiménez 
revisó: 

Titular de la dependencia David Mendoza Martínez 
que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Recepción de documentos 
Area o Dirección 

Q 
... 

Presenta Fonnatos 
original y copia 

Recibe 
documentación 

devuelta 

' 

Corrige 
documentación 

Manual de Procedimientos 
G<)blf-'ff1U de Gudddld¡dr a 

-

1 
Enlace Administrativo 

� Revisa contenido 
anexos 

No 
� 

Si 

¿Correctos? 
¿Completos? 

Registra petición en 
Orive "RH" 

¡ 

Recaba Finnas 

1 

J, 

Solicita corrección al 
Área o Dirección 

Registra y archiva el � 
trámite � 

6 

CGDEC-DECO-P-01-36 
Dirección de Recursos Humanos 

� Recibe fonnatos 
validados 

No 4 Si 

¿Correctos? 

Emite acuse oficial � 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de comisión de personal 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-37 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Sandra Verónica Moreno Robles 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 

Cvb1eri10 de Gur:tddlt1¡cu,;¡ 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Solicitud de comisión de personal 

Jefe Inmediato 

Elabora oficio de 
petición de comisión 

Envía oficio de petición de 
comisión al enlace 
administrativo para 

seguimiento 

Recibe respuesta 

Enlace Administrativo 

Recibe y revisa oficio 
.---+---,i-ide petición de comisión 

para autorización. 

NO 

NO 

Informa al jefe 
inmediato 

Solicita firma de 
autorización del área 

receptora de la 
comisión 

SI 

SI 

Informa al interesado 1+----h 
Informa al jefe 

inmediato 

Recibe respuesta 

Informa al interesado, 
Jefe inmediato y al 

enlace administrativo 

Manual de Procedimientos 

Cob,en:< de Cudcl,al,i¡,,1 1 

Envía el oficio de 
solicitud de comisión 

a fa Dirección de 
Recursos Humanos 

Recibe respuesta de 
confirmación por parte 
de Recursos Humanos 

Envía oficio de 
comisión 

Dirección de Recursos Humanos 

Valora la petición y 

emite respuesta 

2 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Aplicación de movimientos de personal 
(renovaciones, bajas cambios) 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-38 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 
Ce bJt.lfj';lj de Luddclldj.-H ,i 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Aplicación de movimientos de personal 
(renovaciones, bajas cambios) 

Dirección Enlace Administrativo 

Recibe formato de 
movimiento, listado 

y oficio. 

Realiza formato de 
movimiento, listado y 

oficio 

No 
X 

Envía al Enlace 
Administrativo para ¿Observación? 

autorización y firma 
Se realizan 

observaciones a las 

direcciones 

Se firma formato de 
movimiento, listado y 

oficio 

Se envía 
documentación en 

Se solventan las tres tantos a la 
observaciones del Dirección de 

expediente Recursos Humanos 

Manual de Procedimientos 

CGDEC-DECO-P-01-38 

Dirección de Recursos Humanos 

Recibe el 
expediente 

Revisa llenado e 
integración de los 

movimientos 

Si No 

X 
Si 

¿ Observación? 

Se realizan 
observaciones 

Se procesa el 
movimiento 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Licencia y permiso sin goce de sueldo 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-39 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Manual de Procedimientos 
(�ot 1�n10 de Cu.--H.1<1ld¡dr.-! 

Titular de la dependencia que autoriza: 

---------------- ---------



No 

Recibe petición del 
interesado y valora su 

autorización 

¿Lo permite la norma? 

Si 

Notifica al servidor 
público 

Realiza formato y 
envía al Enlace 

Administrativo para 
procesarla 

Llena el formato de 
acuerdo a las 
indicaciones 

Recaba las firmas de 
autoridades e 

interesado y envía al 
Enlace Administrativo 

CGDEC-DECO-P-01-39 

Enlace Administrativo 

�-----+! Recibe la solicitud y 
solicita llenar el 
formato LSGS 

Recibe formato y 
gestiona la licencia 
ante la Dirección de 
Recursos Humanos 

Recibe respuesta de 
L---------------------1-----------l la Dirección de 

Recursos Humanos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: 
Licencia al cargo art. 61 Ley para los Servidores 
Públicos del Estado y sus Municipios 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-40 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cot.Jit�r, :) jr., ( Ud:1.-iidJrHrl 

'\. tl 



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

Manual de Procedimientos 

CoblPtrllJ 1P Cudd....ildJcH d 

.Je'fe mmed1iJedo 

SI 

"'AQ<'"" l;i, $(]11� �ud y 
ne-: ta -1 énac e 1---.---' 

Ad tSt-a�MJ 

Llena el ·o •10 e 
ifl<iea en la casilla 
e-J)Or'dien1e el 
bpo de int1CJer><;1a 

91K..oo '-' 6mia del 
Er,¡¡,,;• .i\Cm1"""t , h·olQ 

CGDEC-DECO-P-01-40 

Enlat-il Adm1mstrat1vo 

Rec _ e formato � 
,ec;ma 1:1 fir del 

coo,-e.n:-idor Gér'-é•31 

En ·., l'orm;,lo o. 
''"'""" ,:;;,r90 1 de 

rop.¡esta y 
Mo·:m o de 
P.;f!lor• a la 
�etóndé 

-.�¡.,wna,,os 
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�"' 
Coordinación o " 

Dependencia: 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Carta de no adeudo 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-41 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Carta de No Adeudo 
Dirección 

Q 
Elabora movimiento 

de baja. 

,1, 
Solicita carta de no 

adeudo mediante oficio 
anexa formato 
requerido por 
Patrimonio. 

Remite a interesado 
para que acuda a 

depuración y/o 
aclaración 

Manual de Procedimientos 
Gob1e1Tu Jt'. Gl1nd..-Jl<1Jdr-. 

L l.lfil! I r.111 r.1 drn lrU!ÍID 
1 CGDEC-DECO-P-01-41 

Enlace Administrativo Dependencias 

Solicita investigación -
a Patrimonio y a Inician proceso de 

Contabilidad investigación 

Si 
¿ Tiene adeudo? 

No 

Informa a Dirección 4 nforma motivo de no solicitante 
procedencia de carta 

Realiza depuración o 
aclaración con el , 

interesado 

'+' 

Emite Carta de No Emite carta de no 
adeudo con soporte registro de adeudo � 

documental 

+ 

Envía legajo a Dirección de nóminas 
- integra exp para 

Dirección de Nóminas , 

finiquito 

¿ 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: 
Seguimiento y Concentración de Declaración 
Patrimonial 

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

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

G(>blt'f/'lJ j1:., CL id<ilciJ H.i 
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lln:u1r.111r.1db}[;{l!:fb> 
Seguimiento y concentración de la 

Declaración Patrimonial 
Dirección 

Requiere usuario y 
contraseña de 

plataforma 
declaración Municipio 

Entrega a usuario, 
verificando ( Nombre, 
puesto, adscripción) 

� 
Si No 

¿Datos correctos 

Asesora el llenado de 
➔ la Declaración 

Patrimonial 

1 
Concentra 

responsivas y acuses 
de Dirección 

-l, 
Remite responsivas y

acuse a Enlace 
Administrativo 

Manual de Procedimientos 
í.;ot.,,prr·o dt' CL.1d.-1l6Jdrd 

Enlace Administrativo 

Solicita mediante 
- Correo a Contralorla -

(mjgallardo) 

Recibe y separa por 
Dirección 

J, 

Solicita a DRH 
corrección de Datos 

Concentra 
responsivas y acuses 

de Dependencia 

CGDEC-DECO-P-01-42 
Contralorfa 

Emite Usuario 
Contraseña y 

responsiva 

Recibe Información 
corregida 

w 
Recibe declaración, 

emite acuse 
electrónico 

-
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: 
Solicitud de prestadores de servicio y/o prácticas 
profesionales 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-43 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

G,Jb1err10 de Gu,Hi<llctJdf d 
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_'€ 
Solicitud de prestadores de servicio y/o 

prácticas profesionales CGDEC-DECO-P-01-43 

Dirección 

Solicita al Enlace 
Administrativo 

prestadores 

Envía formato SS01 

Se solventa la 
observación 

Recibe al prestador 

Realiza control de 
asistencias y reportes de 

horas acumuladas 

Remite informes al 
Enlace Administrativo 

Manual de Procedimientos 

Gob1ernu Je Curtd.-:ildJdf 1 

Enlace Administrativo 

Si 

Recibe solicitud 

No 

¿Observación? 

Se firma y manda 
solicitud a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

Se informa a ta 
Dirección 

Recibe reportes 

Genera carta de 
liberación del 

prestador 

Envía a Recursos 
Humanos 

Dirección de Recursos Humanos 

Recibe solicitud 

Valora la petición y 
asigna prestadores 

Recibe solicitud 

Genera carta de 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico 
Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de día onomástico 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-44 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que María Guadalupe Cárdenas Jiménez 
revisó: 

Titular de la dependencia David Mendoza Martínez 
que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob1erno dt- rA ...-td<1lclJ6f d 



• Des rrollo
Económico

Solicitud de día onomástico 

Manual de Procedimientos 

Je,1e 1nme-ci111to 

U,;n;;, et 'orm,,;o dl9 
_,, ""�"-ª 

Ol'IOmástiCO 

R,;ac.;¡; 
maól""é!C'On;;s,' 

en-.,¡3 n'Ue'V3rnérle 4 

solctlud 

NO 

CGDEC-DECO-P-01-44 

E11lace AdmlnlffliUl110 

�a 
1nc.Q""..s1st"&nt as 
y e,-,via al ¡.-,re 

1n1 ·1ed !o 

1rm.a el �nn.1to da a.ia 
�------l QJ"Ql1.is1teo y notrftca ;al JD� 

ltlt'l"ledlato 

SI 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de día económico 

CGDEC-DECO-P-01-45 

Fecha de elab9ración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cotm,rno de C.udddld/dl ,1 
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Solicitud de día económico 

Dirección 

Recibe petición del 
Servidor Público 

¿Es personal de 
base? 

Se elabora formato 

Para personal de confianza 
elabora oficio que firmará el 
interesado, Director, Enlace 

Administrativo y Coordinador 
General 

Se solventa la 
observación 

Manual de Procedimientos 

Gob1erT1J dP c_,ucitt idJ,Hd 

CGDEC-DECO-P-01-45 

Enlace Administrativo 

Si 

Recibe solicitud 

No 

¿Observación? 

Se firma por el 
Enlace y el 

Coordinador y se 
manda solicitud a la 

Dirección de 
Recursos Humanos 

Se informa a la 
Dirección 

Dirección de Recursos Humanos 

Recibe solicitud 

Valora la petición y 
procesa la solicitud 

l 

o 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de vacaciones 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-46 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob1erno de ( L,dd,dr.1Jctr-1 



• D_es•-rroll-o ----=�.;;:;:;-�-=-=--=------,�/l. �conómlco ·-

_ '-tt! 

NO 

Solicitud de vacaciones 

Re<; >be OS<> ,crtud de 
dias ce vac.a:: 1one-s. 

par p.,rta <fel 
r':er?Sado 

;;vl�Ql.>88 
1nte.r'6....�d0 -r,o;a 

dlilf'8Gl"tQ a vac:.?C Ot11i1$ 

tn--rocmaa 
rt!11tres.ad0 qa..n 
no e; l.o&n'tii c.on 1---.......;..t 

di.dde 

<Jo;::lt:�lQf'l8Q; 

Manual de Procedimientos 
GotJ1ernu de< Ldd,-1!dJ<1r ,1 

CGDEC-DECO-P-01-46 

Enlace AUmcn1.stJ'"i1ft1vo 

Rec.1be 1� :SOlte,tud 

�e-e.aba ta fl-rma ce• 
Coot'CrtadOr Gan•:i ;ti 

Envía e rcm,:ato a la 
Oir!?{C� ·do? 

P..�ur�os HJ"'1Tlanos 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Modificación de vacaciones 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-4 7 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de ( L1dddld/df d 



t sarrolto 
Económico 

Modificación de vacaciones 

Manual de Procedimientos 

Gobierno -1e CL:.id,-1L1¡.:1rd 

Llena formato de 
solicitud de 
vacaciones 

Envfa a Enlace 
Administrativo 

mediabte oficio, 
informando 

modificación. 

CGDEC-DECO-P-01-47 

Enlace Administrativo 

Recibe solicitud 

Recaba firma del 
Coordinador General 

Envfa solicitud a la 
Dirección de Recursos 

Humanos 
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• O sarrolto
Económico

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

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 General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Incapacidades del personal 

CGDEC-DECO-P-01-48 

Agosto 2025 

María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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t Des rrollo 
Económico 

Incapacidades del personal 

J�fe hi}.1UedialO 

R.-ec 1b:e apac.� por pa_ i-� de 
ln"e-res.ad:0 ef'Tl«k:la 00t" e1 tns.-:itl.J!o 

Me-:dca:.no del sec ..:-YO soc al 

1 onna al En&aee Aa:mini51tat.ll'O oe 
inc�ia ··1nc..1pxdad labOrat· 

ft1e e,, ror«1ato de r� de 
ln�Kiad 

Manual de Procedimientos 

·-=:otJ1Prn0 dt:- Cu,HLda¡,::H -i 

E1\Jece Admini�trativo 

ecit)e la if'\C:S:OOC:id 
,i:..a .-1 fo�o de 

,�, ere 
1nc;apa,;.tdact 

t.8'V1&a QU8 el $ormat 
,e,:ste nenado 

COl'l"QC.ta--nente Y 10 
11:nna 

t6 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de alta y generación de expediente personal 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-49 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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_'ft! 
Trámite de alta y generación de 

expediente personal 

Dirección Enlace Administrativo 

Solicita al personal de 
nuevo ingreso la 
documentación 

Recibe documentos, 
formato de 

movimiento, listado y 
oficio. 

CGDEC-DECO-P-01-49 

Dirección de Recursos Humanos 

Recibe el 
expediente 

Revisa llenado e 
integración de los 

movimientos 

No Si No Si 

Genera formato de 
movimiento, listado y 

oficio 

Envía al Enlace 
Administrativo para 
autorización y firma 

Se solventan las 
observaciones del 

expediente 

Se solventan las 
observaciones del 

expediente 

Manual de Procedimientos 
Gob1Prnu d" ( IJ,ld�lo¡ar a 

2 

¿ Observación? 

Se realizan 
observaciones a las 

direcciones 

Se firma formato de 
movimiento, listado y 

oficio 

Se conserva una 
copia y se archiva 

como expediente del 
personal 

Se envía 
documentación en 

tres tantos a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

¿ Observación? 

Se realizan 
observaciones 

Se procesa el 
movimiento 

Pasa a firma de la 
Dirección de Recursos 

Humanos 

2 
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• Desarrollo
Económico

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

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 General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Trámite de reembolso por descuento 

CGDEC-DECO-P-01-50 

Agosto 2025 

María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

CotJ1err o Je ,l r:tlt-1ld¡,.;1 a 



Manual de Procedimientos 
r:ohl:-'n ,ü fe Cu . ..:tdnldJdr d 

Jefe iílrfi�diado 

Detecta� 
ju9-1rnc.aci6n de l;a 

r.utalretardo 

reefl'ii:;OISo 

<l!f'IC.ÍOn:11 el mc:ltiVO f 
araexa Jlll'U8Qa de 
JUSbfic.i,c,on O(' 

.sna,'Tstardo 

Se envía a nlace 
Admt l:l!,l;tra•rvo 

0ebe ��uasia e 
nfQr111¡¡J al ,impllmtlo 

Nob, a al empleado 

CGDEC-DECO-P-01-50 

E,, e Adü,i11isiraei ... o 

Ri=-11 e·,¡ f1S ls,¡1 la 
SO'"IC itLd para w 

31.JlorlUlc 16n 

lnrctma al Jefe 
il!.rnedlato 

Ele!Xllf,:i, or., lo 
=itanoo el 

SI 

<'"""1bol$o a I;,, ◄ -
Dir�c.e..on de 

ecursoi; Humanos 

Ss er-via so 1:; 
Dm,cci: d.­

Reeuf!ICS Huma.nos y 
se nrorma al ,ere 

lñ"rledialo 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Recepciór:i y pago de nómina 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-51 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Elba Patricia Alonso Martínez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez revisó: 

Titular de la dependencia 
David Mendoza Martínez que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de CuadaidJ<ltd 
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• DesarroUo
Econ6 leo

IIJr:;Ltllt:Ulr.l� liU!lb) 
Recepción y pago de nómina CGDEC-DECO-P-01-51 

Enlace Administrativo 

Si 

-

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gudd<ildJdr a 

Verifica que cheques, 
relación y formato de 
Entrega-Recepción de 

nómina coincidan 

... 
Revisa que cheques 

emitidos correspondan 
a la dependencia y 

correspondan al 
personal asignado 

¾ 
¿Correctos? 

Informa prog�ama de 
entrega a Areas 

involucradas 

+ 
Entrega Cheque a 
interesado , previa 

confronta con 
identificación oficial 

... 

Verifica firma del 
receptor en espacio 

destinado 

+ 

Firma al calce de cada 
relación por área 

+ 
r Pr�senta 2 tantos de 

relación firmada en 
original y formato de 

Entrega-Recepción de 
Nómina en D. de 

Nóminas 

Resguarda Relación de 
Nómina y Formato 

Emtrega-Recepción de 
!:lámina Impresa 

Ó· 

No 

-, 

¿ � 

Dirección de Nóminas 

Q 
Emite cheques y 

relación de Nómina 

... 
Recibe Cheques 

devueltos mediante 
-

oficio del Enlace 
Admivo 

Recibe relación de 
nómina firmada 

Enlace Admivo de la 
Dependencia 

.¡. 
Firma en Control de 

entrega recepción de 
Nómina, la recepción 

definitiva y devuelve un 
tanto 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de pago de servicio extraordinario 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-52 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que 
María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

revisó: 

Titular de la dependencia
.., David Mendoza Martínez 

que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gob1¡..Jrr u je CL�ddrilAJdt ➔ 
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<•nómico 

_ 'ft! 
Trámite de pago de servicios 

extraordinarios 

Dirección 

Registra asistencia 
durante el desarrollo 

de los servicios 

Llena formato de 
solicitud de pago de 
acuerdo al servicio 

desempeñado: 
Vigilante 
Operativo 

Anexa los formatos de 
asistencia y de solicitud 

de pagode servicios 
extraordinarios a un oficio,1---------' 

dirigido al Enlace 

Manual de Procedimientos 

Administrativo para su 
trámite. 

Corrige los formatos y 

envía nuevamente al 
El nace Administrativo i.--------4-----' 

para continuar con 
trámite 

CGDEC-DECO-P-01-52 

No 

Enlace Administrativo 

Recibe solicitud 

Revisa datos y 
montos. 

¿ Correctos? 

Si 

�--.ilnforma a la Dirección 
para corrección 

Envía oficio y formatos 
a Dirección de 14-------' 

Recursos Humanos 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico 
Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Llenado del formato de riesgo de trabajo ST-7 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-53 

Fecha de elaboración: Agosto 2025 

Persona que elaboró: María Guadalupe Cárdenas Jiménez 

Responsable del área que María Guadalupe Cárdenas Jiménez 
revisó: 

Titular de la dependencia David Mendoza Martínez 
que autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno rJe Gu.iJ,ildJdrd 
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• D sarroUC>
Económico

Llenado del formato de riesgo de trabajo ST-7 CGDEC-DECO-P-01-53 

lnlerei-itdo 

Rew;.,oo fo�o oa
Rl,;,¡;¡cá! b o 
s-.7 por parte de 
S11tvl>:1 GllO d,;,I 

seguro SO.:lal 

"'.cude con el Enlats 
Admtrú$1t�i•O y 

e;n�!'ll,¡¡a el formato 
s 

-�a-e tormo::o 
�lllda'nel'ID!! "enacto 
l ln$1it..sto Me:,:iear,o 
de' s,;.guro soc1a1 

Manual de Procedimientos 
Gobierno dt' ( unddl�Jdl et 

Enloce Ad'Jllml11tratlvo 

•;la el ronnato de esgo ele 
Tr;;�o ST-7 ane:-.o al forrna10 ae 

r<!Jl(lrte de incapac dad 
eSJ.le(i C;;ll'ldo 4)0 dot t rllmfle ;i 

01 :c1ón ci;; RKUl"S,;:s Hurnar:=s 

Recibe el ror-na10 � realiZa 
las CCIT'=Cl0f185 wo ller.ado ___ _, 

ele datos fallan::,;,s 

1)); 
entr� al I c�esaoo 

'--+-------1 para QIA k) dlMJ,,._, ., ___ -' 
al 1"'6tiluto ",!;;,:KCa,,o 

del SegLro Social 

Direcc.lón <te Recur5os Humano11 

NO 

o 
1 

Recibe • mia o c:e 
;.,esgo de Tr:.oojo 

Informa al Er ce 
,>,cmrnstr;;,1TVO 

Recaoa la nrma de pa;:rt 
�IQ re¡;¡resert.onte ,e al d8 

a:,-untamrerto 
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�Coordinación o 

Dependencia: 
Coordinación General de Desarrollo Económico

Dirección: N/A

Área: Enlace Jurídico

Procedimiento: Asesoría, coordinación y supervisión de acciones
jurídicas

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-54

Fecha de Elaboración: Agosto 2025

Persona que Elaboró: Andrea Sharmila Oropeza Reyes

Responsable del área que Andrea Sharmila Oropeza Reyes
Revisó: 

Titular de la Dirección que David Mendoza Martínez
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C0b1PrnL je GLnd JLapr í 
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• Desarrollo
Económico

Recibe oficio de solicitud de 
aseso.ría en materia legal 

Recibe oficio analiza el asunto 

Formula el proyecto de 
respuesta a ta asesoría 

Manual de Procedimientos 

Gobierno d� CuddJldJdl a 

CGDEC-OECO-01-54 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Revisión de proyecto de respuesta con 
el Coordinador 

¿Existe corrección a realizar? 

Si 

Realiza corrección 

No 

Lo envía a través de 
oficio al área solicitante 
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,¡� Coordinación o 

Dependencia: 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: N/A 

Área: Enlace Jurídico 

Atención y seguimiento a oficios y escritos, con 

Procedimiento: 
peticiones diversas, recibidos en la Coordinación, 
afines a asuntos jurídicos 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-55 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

Responsable del área que 
Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
David Mendoza Martínez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
,�ob1erno de Cuc1d"ilc1Jdíd 
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• DesaTrollo
Económico

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

CGDEC-DECO-P-01-55 

Manual de Procedimientos 
Gobierno je l. udddldJdr .1 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Recepción de oficio 

Se clasifica como de 
conocimiento, seguimiento o 

nuevo 

¿Se tiene competencia 
para responder? 

No 

Se da respuesta mediante 
oficio firmado por el 

Coordinador 

Lo envía a través de 
oficio al área 
competente 
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: r!: Coordinación o 
Dependencia: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: N/A 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Revisión de contratos 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-56 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

Responsable del área que 
Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
David Mendoza Martínez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gob1"!rno .1t' Guaddlcifdfél 
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O sarrotto 
Económico 

Enlace Jurídico 

Carga el proyecto de contrato en 
drive 

Notifica al enlace jurídico para 
que realice la reviSión 

Jefatura ele Enlace Jurídico 

�---------.iRevisa el anteproyecto de contrato 

¿Existe corrección a realizar? 

l 
Si <1,(,-------<<8>�---+, No 

Reariza correcciones 1+---+-------1 Realiza el comentario en
dríve para su corrección 

Manual de Procedimientos 
(�ol;1Pr1,o Je Gudd<llr.iJcH rl 

Emite su visto bueno en 
drive para que conñnue su 
proceso de revisión con las 

otras áreas 
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U'ir:lilfif �1r.111-.-c-:11 C'iJ 1n:11J,...r,1N�ellr.:11 ,¡� Coordinación o 
Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: N/A 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Proceso de solicitud y emisión de dictamen para 
anuncios tipo gran formato y pantallas electrónicas 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-57 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

Responsable del área que Andrea Sharmila Oropeza Reyes Revisó: 

Titular de la Dirección que David Mendoza Martínez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 202_5 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno d� CundrildJdr.-l 

Página 124 de 136

-@t �1a1... te cuTda



• Oesarrol&o
Económico

Proceso de solicitud y emisión de dictamen para anuncios tipo 
gran formato y pantallas electrónicas 

Manual de Procedimientos 

Gob1Prno ,Je ':JL1rtdc1l<1Jdr d 

Enlace Jurídico 

Se recibe solicitud 

Analiza y/o recaba información, e 
inspecciona el lugar 

Prepara el proyecto de Dictamen 

Se pasa para visto bueno y lint1a del 
Coordinador 

Se envía dictamen al solicitante 
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Coordinación o 
Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: N/A 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Elaboración de informes previos y justificados 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-58 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

Responsable del área que 
Andrea Sharmila Oropeza Reyes Revisó: 

Titular de la Dirección que 
David Mendoza Martínez 

Autoriza: 

'* 

,·� 

.� 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

\Job1t1n10 Je t. .. Ldd, L1¡ H,1 

Responsable del 
área que Revisó: 



• Desarrollo
Económico

Dirección de Jurídico de lo ContencioS-O 

Reciben los oficios y anexos 
que remitió el Juzgado de 

Distrito (Amparo 
lndirecto)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 

Elabora oficios a nombre de la 
autoridad responsable dirigldos 

al juzgado, a fin de que remita 
ro necesario 

Envía oficio a las autoridades 
municipales señaladas como f---+---__, 

responsables 

Manual de Procedimientos 
Cob1errw JI:' CudddlciJcir a 

Enlace Jurídico 

Se recibe oficio de la 
Dirección de lo Jurídico 

Contencioso 

Se elab-Ora informe previo y 
justificado respecto de los 
• actos que reclaman 

Revisión de informe con el Coordinador 

¿Existe corrección a realizar? 

ReaLlza corrección 1-----------4.iTurna a la Dirección de lo 
Jurídico Contencioso 
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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 Dirección que
Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación General de Desarrollo Económico 

N/A 

Enlace Jurídico 

Emisión de opiniones técnicas a iniciativas 

CGDEC-DECO-P-01-59 

Agosto 2025 

Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025

Responsable del
área que Revisó:

Titular de la Dirección que Autoriza:

Manual de Procedimientos 

Cob,,-,mo -j� CL.ddaldJdl d 

~� ��: 
128 de 1� •d 
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• Desarrollo
Económico

Regiduria solicitante 

Emiten oficio solicitando opinión 
técnica y jurídica. 

Turnan el oficio a la Coordinación 

Manual de Procedimientos 
Gob,er 10 dP Cuddala¡a, a 

Analiza la iniciativa para 
determinar competencia 

Remite a la Dirección 
correspondiente para su 
estudio y opinión técnica 

Recibe respuesta 

Enlace Jurídico 

Formula el proyecto de 
respuesta a la asesoría 

Revisión de proyecto de respuesta con 
el Coordinador 

¿Existe corrección a realizar? 

Si <11('------<0►----:io.), No 

Realiza corrección Lo envía a través de 
oficio al área solicitante 
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� Coordinación o 

Dependencia: 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: N/A 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: 
Procedimiento de asesoría, consulta y solicitud de 
información 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-60 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

Responsable del área que Andrea Sharmila Oropeza Reyes 
Revisó: 

Titular de la Dirección que David Mendoza Martínez 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gob1�n1u de (-t: 1d.d lJdf ;i 

. Página 130 de 136

• c:t.i.,. teCüicla



Manual de Procedimientos 
(�otJiernu de Ct,<1dc1ldJd1 d

Enlace Jurídico 

Se recibe petición de asesoría, consuna o información 

Investiga o estudia sobre la asesoría o consuna 

Prepara contestación al particular solicitante 

Se pasa para visto bueno y firma del Coordinador 

Se envía contestación 

Arclliva 
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t Coordinación o 

Dependencia: 
Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: N/A 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Gestión de firmas de contratos 

Código de procedimiento: CGDEC-DECO-P-01-61 

Fecha de Elaboración: Agosto 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

Responsable del área que 
Andrea Sharmila Oropeza Reyes 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
David Mendoza Martínez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: . área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob1err;v -:1e Cudddlci¡-11 d 
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• Desarrollo
Económico

Enlace Jurídico de la Coordinación 
General de Administración e Innovación 

CG0EC-DEC0-01-61 

Enlace Jurídico 

---� Recibe la versión final de los contratos en 4 tantos originales 

Remite la versión final de los 
contratos en 4 tantos 

originales 

Q,______,________ 

Manual de Procedimientos 
Gob,e<T'ü de, GuaJ,1la¡ar d 

Recaba la firma del Coordinador 

Informa al Enlace Jurídico de la Coordinación General de 
Administración e Innovación que los 4 tantos se encuentran 

firmados para que pasen a recogerlos y continuen con el 
proceso de firmas. 

___________________ __,., 
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Código del formato 

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 (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Manual de Procedimientos 
Gob,e, no de c,.addid¡cir d 



- • D sarrollo
- Económico

3. Glosario

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

Dictamen: Opinión técnica que puede ser una propuesta de solución a 
una cuestión de derecho o resultado de un análisis exhaustivo de una 
situación. 

MIRs: Matrices de Indicadores de Resultados 

SID: Sistema de Indicadores de Desempeño 

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

Manual de Procedimientos 
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4. Autorizaciones

David Mendoza Martinez 

Titular de la Coordinacion General de Desarrollo Económico 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del Área de 
Planeación Tecnológica de la 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 

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

Desarrollo Económico, (CGDEC-DECO-MP-01-1125), fecha de elaboración: Mayo 2022 , fecha de 

actualización: Noviembre 2025, Versión: 01 

Manual de Procedimientos 
Gobit>rno de Cuddc1ldJdr it 




