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A. Presentacion

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

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

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

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

2. La o el funcionario de primer nivel o Titular de la Direccidén del area responsable
de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable de difundir al
personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se
actualice el documento e informarles oportunamente.

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

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

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual
e Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental
e Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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

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

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

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

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio

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

e Actuar como medio de informacidén, comunicacién y difusién para apoyar la
induccidn del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion

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

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

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

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

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos
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1.Inventario de procedimientos

Procedimiento Codigo ag.
Recepcion de  Oficios vy CGCGU-DECO-P-00-01 7 ‘No
Documentos
Elaboracion del Proyecto de CGCGU-DECO-P-00-02 9 No
Presupuesto
Elaboracion del Plan de Trabajo | CGCGU-DECO-P-00-03 11 No
Elaboracién de Requisiciones | CGCGU-DECO-P-00-04 13 No
de Compra
Compras con Fondo | CGCGU-DECO-P-00-05 15 No
Revolvente
Integracion de Movimientos de | CGCGU-DECO-P-00-06 17 No
Bienes Muebles
Actualizacion de Resguardos | CGCGU-DECO-P-00-07 19 No
Individuales de Bienes Muebles
e Inmuebles
Aplicacién de Movimientos de | CGCGU-DECO-P-00-08 21 No
Personal (Altas, Bajas,

Renovaciones, Cambios)

Actualizaciéon de Resguardos | CGCGU-DECO-P-00-09 23 No
Vehiculares

Gestion de Solicitudes de | CGCGU-DECO-P-00-10 25 No
Transparencia

Emisién de Analisis Juridico y | CGCGU-DECO-P-00-11 27 No
Opiniones Técnicas

Emisién de Informes Judiciales | CGCGU-DECO-P-00-12 29 No
y Administrativos

Cadigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y

numero consecutivo (00).

Manual de Procedimientos
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidon exclusiva

| @000

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos

Pagina 6 de 32

RO

et Gobierno de
g Guadalajara

La Cudad gue '

tecuida



N Cuidamos
?&al‘ Guadalajara

l Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General Cuidamos
Guadalajara

Area:

Oficialia de Partes

Procedimiento:

Recepcion de Oficios y Documentos

Codigo de Procedimiento:

CGCGU-DECO-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2026

Persona que Elaboro:

Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que
Reviso:

Maria del Rosario Medina Estrada

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Marco S. Ocegueda Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
Area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Recepcién de Oficios y Documentos CGCGU-DECO-P-00-01

Despacho de la C inacion General Cui jara
Oficialia de Partes

O

Serevisa que el documento se
encuentre dirigido a la
Coordinacion General Cuidamos
Guadalajara

;Se encuentra dirigido
correctamente?
Si No
Y
Se recibe el documento, imprimiendo el sello de Seorienta ala persona a que se
recibido en original y acuse, asi como sefialando dirija con la dependencia correcta
nimero de folio ¥ en su caso el acompafiamiento de

anexos

teléfono o correco electrénico), en caso que no cuente
con ellos, se solicitay se sefiala en el documento

l

Se dan los medios de contacto correspondientes para
dar seguimiento

[Se revisa gue cuenta con datos de contactos {(nimero deJ

asignando el mismo numero de folio de recepcion

A

[ Se digitaliza documento e incorpora al archivo digital,

Se registra el documento en la lista de control ]

A
[ Se analiza el documento y se deriva al area competenle]

para su atencidn
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Despacho de la Coordinacion General Cuidamos
Guadalajara

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion del Proyecto de Presupuesto

Codigo de Procedimiento:

CGCGU-DECO-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2026

Persona que Elaboro:

Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que
Revisé:

Luis Raul Gonzalez Laguna

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Marco S. Ocegueda Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Elaboracion del Proyecto de Presupuesto | CGCGU-DECO-P-00-02

Coordinacidn General C Guadalajara
Enlace Administrativo

~
Se recibe notificacion de la Tesoreria Municipal, en
la que seinformanios lineamientos
correspondientes

rd ™

Se realiza reunién con el Coordinador General, en

la que se determinan las necesidades de la
dependencia

'
(" Serealiza reunidn con las Direcciones que |

integran la Coordinacién General Cuidamos
Guadalajara para tomar en cuentalas
k. necesidades de sus areas J

I

- ) N TN

Se capturan los requerimientos de cada Direccidn

en en el Proyecto de la Matriz de Indicadores y en
elProgramas Presupuestario

!

Serevisa que asten cubiertos los componentes y
actividades conforme ala Matriz de Indicadores y
en el Pragramas Presupuestario

!

' ~
Se realiza una revisian al Proyecto de Presupuesto
con el Coordinador General

L

No
¢ Existen
modificaciones?

Si
Se regresa con el drea correspondiente para
realizar [os ajustes pertinentes

[Se elabora Oficio dirigido a |la Tesoreria Municipal,

anexando el Proyecto de Presupuesto
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Despacho de la Coordinaciéon General Cuidamos
Guadalajara

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracién del Plan de Trabajo

Cddigo de Procedimiento:

CGCGU-DECO-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2026

Persona que Elaboro:

Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que
Reviso:

Luis Raul Gonzalez Laguna

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Marco S. Ocegueda Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
Area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 11 de 32

wea  tecurda
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Diagrama de Flujo

Elaboracion del Plan de Trabajo CGCGU-DECO-P-00-03

Coordinacion General Ct jara
Enlace Administrativo

Se convoca a las ylos Directores
que integran la Coordinacion
General Cuidamos Guadalajara

l

Se establecen los objetivos
especificos de cada area

l

Se establecen |as estratégias y
lineas de accidn a sequir

l

[ Se determina la medicidn de ]

avances

l

{ Se estahlece periodicidad de ]

medicion

y

J Se integra el proyecto de Plan de
—————>] Trabajoy se pasa a validacion del
Coordinador General

s Existen
Modificaciones?

Se regresa con el area correspondiente
para realizar 10s ajustes pertinentes

Se le da publicidad para conacimiento de las
areas queintegranla Coordinacidn General
Cuidamos Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificaciom Organizacional

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General Cuidamos
Guadalajara

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracién de Requisiciones de Compra

Codigo de Procedimiento:

CGCGU-DECO-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2026

Persona que Elaboré:

Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que
Reviso:

Luis Raul Gonzalez Laguna

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Marco S. Ocegueda Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Elaboracion de Requisiciones de Compra CGCGU-DECO-P-00-04

Coordinacién General Cui jara
Enlace Administrativo

i

[ Se racibe solicitud de bienes y

senvicios de las Direcciones que
integran la Coordinacion General
Cuidamos Ouadala]ara

Presupuestal

[ Se realiza Estudio de Mercado

Se integra un anexo técnico
detallando el bien o el servicio

:

[Se registra en el sisterna contable J

Se c!asn’can por Partida ]

correspondiente |a requisicion

.

Se autoriza la requisicidn por parte
de ta Direccidn de Adquisiciones

;

[Se imprime la requisicidn y se ﬁrma]

Serecabanfirmasyseremiteala
Direccidn de Adquisiciones
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Despacho de la Coordinaciéon General Cuidamos
Guadalajara

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Compras con Fondo Revolvente

Codigo de Procedimiento:

CGCGU-DECO-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2026

Persona que Elaboroé:

Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que
Revisé:

Luis Raul Gonzalez Laguna

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Marco S. Ocegueda Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
Area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 15 de 32

i) Guadalajara

te cuida



. Cuidamos
PIEW  Guadatajara

Diagrama de Flujo
Compras con Fondo Revolvente

CGCGU-DECO-P-00-05

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Enlace Administrativo

[ Se recibe solicitud de Compra ]

No

h 4

%>

¢ Existe Licitacion?

No

] .

campra

Se verifica que no se rebacen l0s
limites establecidos pararealizar la

s Requiere autorizacidn de partida?

N

Se solicita autorizacion|
a la Tesoreria Municipal
p—

-

Se realizala compra
correspondiente

!

|

el expediente para su
comprobacién

Se remite a la Tesoreria MunicipalJ

A

B TBIMNe @ 1a Tesorena MUnicipal
el expediente para su
o] cibn

[Se recibe el recurso derivado de la]

comprarealizada

e

Manual de Procedimientos
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Cuidamos
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

L Coordinacién General Cuidamos Guadalajara
Dependencia:

. L. Despacho de la Coordinacién General Cuidamos
Direccion:

Guadalajara
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento: Integracién de Movimientos de Bienes Muebles

Cddigo de Procedimiento: |CGCGU-DECO-P-00-06

Fecha de Elaboracion: Mayo 2026

Persona que Elaboré: Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que

S Luis Raul Gonzalez Laguna
Revisé:

Titular de la Direccién que Marco S. Ocegueda Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 17 de 32
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1!‘ % ' Guadalajara

Diagrama de Flujo
Integracién de Movimientos de Bienes Muebles

CGCGU-DECO-P-00-06

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Enlace Administrativo

Se recibe el bien mueble ]

l

Se llena el farmato BM-001
(Resguardo Individual)

[ Serecaban las firmas

correspondientes

!

Se manda la documentacidn a laJ

Direccidn de Patrimonio para
realizar 1as altas patrimoniales

}

[Se reciben |as altas patrimoniales

& Imprimme 1a autonzacion y 58
integra al expediente

Se etiquetan los bienes muebles,
ton nimero patrimonial

Manual de Procedimientos
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Cuidamos
Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General Cuidamos
Guadalajara

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Actualizaciéon de Resguardos Individuales de Bienes
Muebles e Inmuebles

Coddigo de Procedimiento:

CGCGU-DECO-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2026

Persona que Elaboré:

Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que
Reviso:

Luis Raul Gonzalez Laguna

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Marco S. Ocegueda Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
Area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Cuidamos
Guadalajara

Diagrama de Flujo
Actualizacidén de Resguardos Individuales de Bienes

Muebles e Inmuebles

CGCGU-DECO-P-00-07

Coordinacion General Cuidamos Guadalajara
Enlace Administrativo

con los registradas en el Sistema
Adrninistrativo

No % Si

¢Existen modificaciones?

Se realizan cambios en el Sistema
Admistrativo

[Se cotejan los resguardos actuales

Direccion de
Patrimonio autoriza la modificacidn

abara Formato yse
recaban las firmas

individual

e

[ Archiva formatos de resguardo J

Pagina 20 de 32
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Cuidamos
Guadalajara

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General Cuidamos Guadalajara
Dependencia:

Despacho de la Coordinacién General Cuidamos

Direccion: .
Guadalajara

Area: Enlace Administrativo

Aplicacién de Movimientos de Personal (Altas, Bajas,

Procedimiento: . .
Renovaciones, Cambios)

Codigo de Procedimiento: |CGCGU-DECO-P-00-08

Fecha de Elaboracion: Mayo 2026

Persona que Elaboré: Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que

DL Luis Raul Gonzalez Laguna
Reviso:

Titular de la Direccion que Marco S. Ocegueda Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: Area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 21 de 32
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Diagrama de Flujo
Aplicacién de Movimientos de Personal (Altas, Bajas,
Renovaciones, Cambios)

CGCGU-DECO-P-00-08

Coordinacién I Cui

Enlace Administrativo

corresponday se firma

l

Se pasa a firma del Coordinador
General

fe elabora formato de personal que|

[ Se recaba la firma del personal ]

B Temite el fjormato ge moviriento
ala Direccidn de Recursos

[;9 recibe el expediente y se archi\ra]

O

Manual de Procedimientos
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Cuidamos
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Despacho de la Coordinaciéon General Cuidamos
Guadalajara

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Actualizacion de Resguardos Vehiculares

Cadigo de Procedimiento:

CGCGU-DECO-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2026

Persona que Elaboro:

Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que
Revisoé:

Luis Raul Gonzalez Laguna

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Marco S. Ocegueda Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Actualizacién de Resguardos Vehiculares

CGCGU-DECO-P-00-09

Coordinacion General Cui
Enlace Administrativo

(" Se hace del conocimiento de la
Coordinacion General Cuidamos
Guadalajara, la circular de Informes
semestrales para la actualizacién o
rendir los informes de resguardos

\_ vehiculares

l

”
Se requiere a las Direcciones para
que den cumplimiento a la circular

.

!

-
Se reciben las actualizaciones o
informes de resguardo de las
Direcciones

l

' ™\

Se concentran dichos documentos
redacta un oficio

!

'd A
Se remite a la Direccidn de
Patrimonio los informes ¥

actualizacion de resguardos

N

—_—

Se archiva el acuse
correspondiente
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Cuidamos
Cuadalajara

BE

identificacién Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Despacho de la Coordinaciéon General Cuidamos
Guadalajara

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Gestidn de Solicitudes de Transparencia

Codigo de Procedimiento:

CGCGU-DECO-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2026

Persona que Elaboré:

Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que
Reviso:

Andrea Jiménez Gutiérrez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Marco S. Ocegueda Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Cuidamos
Guadalajara

Lt

Gestién de Solicitudes de Transparencia

Diagrama de Flujo

CGCGU-DECO-P-00-10

Coordinacidn General Cuidamos Guadalajara

Enlace Juridico

No

Se recibe solicitud en materia de
Transparencia de la Unidad de
Transparencia

I

Se registra la solicitud en la base
de datos

:

Fe analizay se gestionala solicituﬂ

con el drea competente para su
atencién

Se recibe del area competente la
respuesta ala solicitud

|

Se analiza la contestacién recibida

&

hed

sLa informacion es existente?

Se analiza que la respuesta
encuadre en alguno de los
supuestos del articulo 86 bisyen
Sucaso se analiza el Acta
Circunstangiada anexa

e

\X/

+CAmo se tlasifica la informacidn?

v
[ Es informacion de ] f:

LibreAcceso

Y
ontiene Informacion ontiene Informacion
Reservada

Confidencial

.
Se analiza que la respuesta
este debidamente integrada

!

Se analizza |a prueba
de dafio anexa por el
area competente

|

[

Se remite larespuestaala
Unidad de Transparencia

J

Serevisa quela
versidn pdblica
anexa cumpla con
los requisitos
marcados porla
Unidad de
Transparencia

Manual de Procedimientos
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» Cuidamos
7& 3;3' Guadalajara

Identificacién Organizacional
Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Despacho de la Coordinacion General Cuidamos

Direccion: .
Guadalajara
Area: Enlace Juridico
Procedimiento: Emision de Andlisis Juridico y Opiniones Técnicas

Cédigo de Procedimiento: |[CGCGU-DECO-P-00-11

Fecha de Elaboracion: Mayo 2026

Persona que Elaboro: Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que

iy Andrea Jiménez Gutiérrez
Reviso:

Titular de la Direccion que Marco S. Ocegueda Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: Area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Cuidamos
Guadalajara

Lk

Diagrama de Flujo
Emisién de Analisis Juridico y Opiniones Técnicas

CGCGU-DECO-P-00-11

Coordinacion General Cuidamos Guadalajara

Enlace Juridico

Se recibe documento sujeto a

analisis o solicitud de Opinidn

Técnica

|

Seregistra en la hase de datos

}

Se analiza el documento

J

{

&Se rewuiere turnar?

b 4

[Se envia a la Direccitn o Area que

se considere competente ]

Se entra al estudio del asunto,

analizando con base en el marco
normativo vigente y se sefialan las
repercusiones juridicas conlas que

( Se recibe del Area competente ef
analsis o pronunciamiento emitido

cuente

T ernile oimo con el

[ andlisis juridico u Opinién ]
Tﬂfﬂ

[ Se notifica el oficio

l

{ Se archiva

Manual de Procedimientos
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N Cuidamos
Tﬁ g)' Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General Cuidamos Guadalajara
Dependencia:

Despacho de la Coordinaciéon General Cuidamos

UL L Guadalajara
Area: Enlace Juridico
Procedimiento: Emision de Informes Judiciales y Administrativos

Codigo de Procedimiento: |CGCGU-DECO-P-00-12

Fecha de Elaboracion: Mayo 2026

Persona que Elaboré: Brenda Karina Alatorre Maldonado

Responsable del Area que

R Andrea Jiménez Gutiérrez
Reviso:

Titular de la Direccidon que Marco S. Ocegueda Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: Area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Cuidamos

1!4 aﬁ‘ d Guadalajara

Diagrama de Flujo
Emisién de Informes Judiciales y Administrativos

CGCGU-DECO-P-00-12

Coordinacién General Cui

Enlace Juridico

Judicial o Administrativo

{Se recibe requerimiento de informe

l

Seregistra en |a base de datos

l

[ Se analiza el documento

)

S

heod

¢Serequiere turnar?

A

[Se envia a la Direccidn o Area que

seconsiderecompetente ]

Se analiza a fondo el asunto asi
como el Acto de Autoridad emitido
porla Coordinacion General o
alguna de sus Directiones

Se recibe del Area competente el

pronunciamiento emitido

Se emite el Informe Judicial
0 Administrativo en los
términos de Ley

Se notifica el informe
Se archiva el acuse

Manual de Procedimientos
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" ’ Cuidamos
'!l‘ af Guadalajara

3.Glosario

Comunicacion: Es la acciéon consciente de intercambiar entre dos o mas
participantes con el fin de transmitir o recibir informacién u opiniones distintas.

Expediente: Conjunto de documentos que forman parte de un proceso
administrativa que lleva cierto el orden definido por la administracién Municipal

MIR: Matriz de Indicadores para Resultado.

Orden de compra: Es un documento emitido por la direccién de adquisiciones y
es asignado a un proveedor mediante el concurso para ofrecer las mejores
condiciones y precios del producto y/o materiales que ofrece que sean surtidos a
las direcciones que lo solicitaron mediante la adquisicion.

Procedimiento: Actuacién por tramites judiciales o administrativas
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’ Cuidamos
1&‘ Q‘ Guadalajara

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Marco S. Ocegueda Sanchez
Titular de la Coordinacidon General Cuidamos Guadalajara

Visto Bueno __Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacién Tecnoldgica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacién General Cuidamos
Guadalajara CGCGU-DECO-MP-00-0526 fecha de elaboracion: mayo 2026, fecha de
actualizacion: N/A, Version: 00
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