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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. 

Página 2 de 32 

Manual de Procedimientos 
LICludMlqlM. 

tecuda 
--------



I • Cuidamos

Guadalajara 

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 responsable de difundir al
personal interno el presente documento, así 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 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). 

Manual de Procedimientos 
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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

Recepción de Oficios y CGCGU-DECO-P-00-01 
Documentos 
Elaboración del Proyecto de CGCGU-DECO-P-00-02 
Presupuesto 
Elaboración del Plan de Trabajo CGCGU-DECO-P-00-03 
Elaboración de Requisiciones CGCGU-DECO-P-00-04 
de Compra 

Compras 
Revolvente 

con Fondo CGCGU-DECO-P-00-05 

Integración de Movimientos de CGCGU-DECO-P-00-06 
Bienes Muebles 
Actualización de Resguardos CGCGU-DECO-P-00-07 
Individuales de Bienes Muebles 
e Inmuebles 
Aplicación de Movimientos de CGCGU-DECO-P-00-08 
Personal (Altas, Bajas, 
Renovaciones, Cambios) 
Actualización de Resguardos CGCGU-DECO-P-00-09 
Vehiculares 
Gestión de Solicitudes de CGCGU-DECO-P-00-1 O 
Transparencia 
Emisión de Análisis Jurídico y CGCGU-DECO-P-00-11 
Opiniones Técnicas 
Emisión de Informes Judiciales CGCGU-DECO-P-00-12 
y Administrativos 

Código del procedimiento 

7 No 

9 No 

11 No 

13 No 

15 No 

17 No 

19 No 

21 No 

23 No 

25 No 

27 No 

29 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

o Inicio de flujograma

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de Procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Oficialía de Partes 

Recepción de Oficios y Documentos 

CGCGU-DECO-P-00-01 

Mayo 2026 

Brenda Karina Alatorre Maldonado 

María del Rosario Medina Estrada 

Marco S. Ocegueda Sánchez 

Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Responsable del 
Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Recepción de Oficios y Documentos 

Manual de Procedimientos 

Despacho de la Coordinación General Cuidamos GuadalaJara 

¿Se encuentra dirigido 
correctamente? 

Si 

Oficialía de Partes 

Se revisa que el documento se 
encuentre dirigido a la 

Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Se recibe el documento, Imprimiendo el sello de 
recibido en original y acuse, así como señalando 

número de folio y en su caso el acompañamiento de 
anexos 

Se revisa que cuenta con datos de contactos (número de 
teléfono o correco electrónico), en caso que no cuente 

con ellos, se solicita y se señala en el documento 

Se dan los medios de contacto correspondientes para 
dar seguimiento 

Se digitaliza documento e incorpora al archivo digital, 
asignando el mismo número de folio de recepción 

Se registra el documento en la lista de control 

Se analiza el documento y se deriva al área competente 
para su atención 

No 

Se orienta a la persona a que se 
dirija con la dependencia correcta 
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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 Cuidamos Guadalajara 

Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Enlace Administrativo 

Elaboración del Proyecto de Presupuesto 

CGCGU-DECO-P-00-02 

Mayo 2026 

Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Luis Raúl González Laguna 

Marco S. Ocegueda Sánchez 

Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Responsable del 
Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Elaboración del Proyecto de Presupuesto 

Manual de Procedimientos 

Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Enlace Administratívo 

Se recibe notificación de la Tesorería Municipal, en 
la que se informan los lineamientos 

correspondientes 

Se realiza reunión con el Coordinador General, en 
la que se determinan las necesidades de la 

dependencia 

Se realiza reunión con las Direcciones que 
integran la Coordinación General Cuidamos 

Guadalajara para tomar en cuenta las 
necesidades de sus áreas 

Se capturan los requerimientos de cada Dirección 
en en el Proyecto de la Matriz de Indicadores y en 

el Programas Presupuestario 

Se revisa que asten cubiertos los componentes y 
actividades conforme a la Matriz de Indicadores y 

en el Programas Presupuestario 

Se realiza una revisión al Proyecto de Presupuesto 
con el Coordinador General 

¿Existen 
modificaciones? 

No 

X -----, 

SI 

Se regresa con el área correspondiente para 
realizar los ajustes pertinentes 

Se elabora Oficio dirigido a la Tesorería Municipal, 
anexando el Proyecto de Presupuesto 
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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 Cuidamos Guadalajara 

Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Enlace Administrativo 

Elaboración del Plan de Trabajo 

CGCGU-DECO-P-00-03 

Mayo 2026 

Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Luis Raúl González Laguna 

Marco S. Ocegueda Sánchez 

Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Responsable del 
Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Manual de Procedimientos 

Elaboración del Plan de Trabajo 

Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Entace Administrativo 

Se convoca a las y los Directores 
que integran la Coordinación 

General Cuidamos Ouadalajara 

Se establecen los objetivos 
especificas de cada área 

Se establecen las estratégias y 
llneas de acción a seguir 

Se determina la medición de 
avances 

Se establece periodicidad de 
medición 

Se Integra el proyecto de Plan de 
�---,. Trabajo y se pasa a validación del 

Coordinador General 

Si 

¿EXJsten 
Modificaciones? 

Se regresa con el área correspondiente 
para realizar los ajustes pertinentes 

Se le da publlctdad para conocimiento de las 
áreas que integran la Coord1naclón General 

Cuidamos Ouadalajara 

No 
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Coordinación o 
Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Dependencia: 

Dirección: 
Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Elaboración de Requisiciones de Compra 

Código de Procedimiento: CGCGU-DECO-P-00-04 

Fecha de Elaboración: Mayo 2026 

Persona que Elaboró: Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Responsable del Área que 
Luis Raúl González Laguna Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Marco S. Ocegueda Sánchez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

, HPrn ( nd 11 1, • 

Página 13 de 32 

e.o rnode 

CuadataJ ra 

u .... 
tecu a 



• Cu d mos

Cuad tajara

Elaboración de Requisiciones de Compra 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Enlace AdministratiVo 

Se recibe solicitud de bienes y 
servicios de las Direcciones que 
integran la Coordinación General 

Cuidamos OuadalaJara 

Se clasifican por Partida 
Presupuesta! 

Se realiza Estudio de Mercado 

Se Integra un anexo técnico 
detallando el bien o el se1Vicio 

Se registra en el sistema contable 
correspondiente la requisición 

Se autoriza la requisición por parte 
de la Dirección de Adquisiciones 

Se imprime la requisición y se firma 

Se recaban firmas y se remite a la 
Dirección de Adquisiciones 
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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 Cuidamos Guadalajara 

Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Enlace Administrativo 

Compras con Fondo Revolvente 

CGCGU-DECO-P-00-05 

Mayo 2026 

Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Luis Raúl González Laguna 

Marco S. Ocegueda Sánchez 

Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Responsable del 
Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Enlace Administrativo 

Se recibe solicitud de Compra 

No Si 

¿Existe Licitación? 

No Si 
_____ _,X.,__ ___ _ 

Se verifica que no se rebacen los 
limites establecidos para realizar la 

compra 

¿Requiere autoriZación de partida? 

Se realiza la compra 
correspondiente 

Se solicita autorización 
a la Tesorería Municipal 

Se remite a la Tesorería Municipal 
el expediente para su 

comprobación 

Se recibe el recurso derivado de la 
compra realizada 
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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 Cuidamos Guadalajara 

Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Enlace Administrativo 

Integración de Movimientos de Bienes Muebles 

CGCGU-DECO-P-00-06 

Mayo 2026 

Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Luis Raúl González Laguna 

Marco S. Ocegueda Sánchez 

Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Responsable del 
Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Página 17 de 32 

Manual de Procedimientos Gob no• i.. MI que •d 
\'uJIO"�llLII e dalaJ ra te CUI a 



111 • Cuidamos

Guad lajara 

Integración de Movimientos de Bienes Muebles 

Manual de Procedimientos 

Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Enlace Administrativo 

Se recibe el bien mueble 

Se llena el formalo BM-001 
(Resguardo Individual) 

Se recaban las firmas 
correspondientes 

Se manda la documenlación a ta 
Dirección de Patrimonio para 

realizar las altas patrimoniales 

Se reciben las altas patrimoniales 

Se etiquetan los bienes muebles, 
con número patrimonial 
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Coordinación o Coordinación General Cuidamos Guadalajara Dependencia: 

Dirección: 
Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: 
Actualización de Resguardos Individuales de Bienes 
Muebles e Inmuebles 

Código de Procedimiento: CGCGU-DECO-P-00-07 

Fecha de Elaboración: Mayo 2026 

Persona que Elaboró: Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Responsable del Área que Luis Raúl González Laguna 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Marco S. Ocegueda Sánchez 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Actualización de Resguardos Individuales de Bienes 
Muebles e Inmuebles 

Manual de Procedimientos 

( e,¡ r ( �t" r 1 id lJ H l 

Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

No 

Enlace Administrativo 

Se cotejan los resguardos actuales 
con los registrados en el Sistema 

Administrativo 

¿Existen modificaciones? 

Se realizan cambios en el Sistema 
Admlstrativo 

Dirección de 
Patrimonio autoriza la modificación 

ArchiVa formatos de resguardo 
Individual 

Si 

CGCGU-DECO-P-00-07 
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Coordinación o Coordinación General Cuidamos Guadalajara Dependencia: 

Dirección: 
Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: 
Aplicación de Movimientos de Personal (Altas, Bajas, 
Renovaciones, Cambios) 

Código de Procedimiento: CGCGU-DECO-P-00-08 

Fecha de Elaboración: Mayo 2026 

Persona que Elaboró: Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Responsable del Área que Luis Raúl González Laguna 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Marco S. Ocegueda Sánchez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Aplicación de Movimientos de Personal (Altas, Bajas, 
Renovaciones, Cambios) 

Manual de Procedimientos 

rt er Je \l 11Hl 

Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Enlace Administrativo 

Se elabora formato de personal que 
corresponda y se firma 

Se pasa a firma del Coordinador 
General 

Se recaba la firma del personal 

Se recibe el expediente y se archiva 

CGCGU-DECO-P-00-08 
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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 Cuidamos Guadalajara 

Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Enlace Administrativo 

Actualización de Resguardos Vehiculares 

CGCG U-DE CO-P-00-09 

Mayo 2026 

Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Luis Raúl González Laguna 

Marco S. Ocegueda Sánchez 

Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Responsable del 
Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Actualización de Resguardos Vehiculares 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Enlace AdministratM> 

Se hace del conocimiento de la 
Coordinación General Cuidamos 

Guadalajara, la circular de Informes 
semestrales para la actuahzaclón o 
rendir los informes de resguardos 

vehiculares 

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

Se reciben las actuahzaciones o 
informes de resguardo de las 

Direcciones 

Se concentran dichos documentos 
redacta un oficio 

Se rem1te a la Dirección de 
Patrimonio tos informes y 

actualización de resguardos 

---------
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Coordinación o 
Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Dependencia: 

Dirección: 
Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Gestión de Solicitudes de Transparencia 

Código de Procedimiento: CGCGU-DECO-P-00-1 O 

Fecha de Elaboración: Mayo 2026 

Persona que Elaboró: Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Responsable del Área que 
Andrea Jiménez Gutiérrez 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Marco S. Ocegueda Sánchez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Gestión de Solicitudes de Transparencia 

No 

Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Enlace Jurídico 

Se recibe solicitud en maleria de 
Transparencia de la Unidad de 

Transparencia 

Se registra la solicitud en la base 
de datos 

Se analiza y se gestiona la solicitud 
con el área competente para su 

atención 

Se recibe del área competente la 
respuesta a la solicitud 

Se analiza la contestación recibida 

Si 
�-------X----� 

¿La Información es existente? 

e analiza que la respuesta 
encuadre en alguno de los 

supuestos del artículo 86 bis y en 
su caso se analiza el Acta 

Circunstanciada anexa 

¿Cómo se clasifica la información? 

Manual de Procedimientos 

,,b ' jp J l 

Es Información de 
Ubre Acceso 

Se remite la respuesta a la 
Unidad de Transparencia 

Se analizza la prueba 
de daño anexa por el 

área competente 

e revisa que la 
versión pública 

anexa cumpla con 
los requisitos 

marcados por la 
Unidad de 

Transparencia 
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Coordinación o 

Coordinación General Cuidamos Guadalajara Dependencia: 

Dirección: Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Emisión de Análisis Jurídico y Opiniones Técnicas 

Código de Procedimiento: CGCGU-DECO-P-00-11 

Fecha de Elaboración: Mayo 2026 

Persona que Elaboró: Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Responsable del Área que 
Andrea Jiménez Gutiérrez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Marco S. Ocegueda Sánchez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2026

Persona que Responsable del 
Elaboró: Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Pf t t 1 11 lf l 
----- -- ·-
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Emisión de Análisis Jurídico y Opiniones Técnicas 

Manual de Procedimientos 

, b ' 1d I lj Hl 

Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Enlace Jurídico 

Se recibe documento sujeto a 
análisis o solicilud de Opinión 

Técníca 

Se registra en la base de datos 

Se analiza el documento 

No Si 
�------<X------

¿Se requiere turnar? 

Se envfa a la Dirección o Área que 
se considere competente 

Se entra al estudio del asunto, 
analizando con base en el marco 
normativo vigente y se señalan las ,.,_ _____ _, Se recibe del Área compelente el 

repercusiones jurídicas con las que análsls o pronunciamiento emitido 
cuente 

e em, e o 1c10 con e 
análisis Jurídico u Opinión 

T ni 

Se notifica el oficia 

Se archiva 
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Coordinación o 
Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

Dependencia: 

Dirección: 
Despacho de la Coordinación General Cuidamos 
Guadalajara 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Emisión de Informes Judiciales y Administrativos 

Código de Procedimiento: CGCGU-DECO-P-00-12 

Fecha de Elaboración: Mayo 2026 

Persona que Elaboró: Brenda Karina Alatorre Maldonado 

Responsable del Área que 
Andrea Jiménez Gutiérrez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Marco S. Ocegueda Sánchez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: Área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Emisión de Informes Judiciales y Administrativos 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación General Cuidamos Guadalajara 
Enlace Jurídico 

Se recibe requerimiento de Informe 
Judicial o Administrativo 

Se registra en la base de datos 

Se analiza el documento 

� � 
------X>--------, 

Se analiza a fondo el asunto así 
como el Acto de Autoridad emitido 

por la Coordinación General o 
alguna de sus Direcciones 

¿Se requiere turnar? 

Se envía a la Dirección o Área que 
se considere competente 

Se recibe del Área competente el 
�--------i pronunciamiento emitido 

Se emite el Informe Judicial 
o Administrativo en los 

términos de Ley 

Se notifica el Informe 

Se archiva el acuse 
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3.Glosario

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

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

Expediente: Conjunto de documentos que forman parte de un proceso 

administrativa que lleva cierto el orden definido por la administración Municipal 

MIR: Matriz de Indicadores para Resultado. 

Orden de compra: Es un documento emitido por la dirección 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 adquisición. 

Procedimiento: Actuación por trámites judiciales o administrativas 
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4. Autorizaciones

Marco S. Oce ueda Sánchez 

Titular de la Coordinación General Cuidamos Guadalajara 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnoló ica 

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

Guadalajara CGCGU-DECO-MP-00-0526 fecha de elaboración: mayo 2026, fecha de 

actualización: N/A, Versión: 00 
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