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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno de Gobierno
del Municipio 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 Cddigo 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 Direccion 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 informarles oportunamente.

3. ElI 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

Titular de la Direccién del area que elabora el manual
Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental
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 afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Cddigo 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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempeno.

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 informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e 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 realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision 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 realizacion de las funciones asignadas.

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

corresponencia

1.Inventario de procedimientos

Recepcién y clasificacion de

CGGIC-CGIC-P-01-01

" Pég. |SGC.

No

Asesorar, coordinar y supervisar
acciones juridicas en conjunto
con la sindicatura Municipal.

CGGIC-CGIC-P-01-02

10

No

Gestion 'y remisiéon de la
informacion y/o documentacion a
la Sindicatura o a la Consejeria
Juridica ’

CGGIC-CGIC-P-01-03

12

No

Proponer informes previos y/o
justificados en los términos
requeridos por la Sindicatura
cuando las areas de |la
Coordinacion son sefialadas
como autoridad responsable

CGGIC-CGIC-P-01-04

14

No

Informar 'y remitir a la
Sindicatura Municipal, las
notificaciones  recibidas  de
autoridades jurisdiccionales, asi
como informar a las areas
involucradas de la Coordinacién

CGGIC-CGIC-P-01-05

16

No

Emitir opiniones tecnicas y/o
juridicas sobre asuntos
relacionados a la Competencia
de la Coordinacion y sus Areas

CGGIC-CGIC-P-01-06

18

No

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

CGGIC-CGIC-P-01-07

20

No

Carta de no adeudo

CGGIC-CGIC-P-01-08

22

No

Devolucion  de nomina a

Tesoreria

CGGIC-CGIC-P-01-09

24

No

Faltas sin goce de sueldo

CGGIC-CGIC-P-01-10

26

No

Incapacidad del personal

CGGIC-CGIC-P-01-11

28

No

Licencia sin goce de sueldo

CGGIC-CGIC-P-01-12

30

No

Aplicacion de movimientos de

CGGIC-CGIC-P-01-13

32

No

W e
e

M Cd i
i
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personal

(altas bajas,
renovaciones, cambios)
Reanudacién de actividades por CGGIC-CGIC-P-01-14 34 No
licencia de tiempo indeterminado
Solicitud de vacaciones fuera del CGGIC-CGIC-P-01-15 36 No
periodo vacacional
Reporte general de vacaciones CGGIC-CGIC-P-01-16 38 No
Solicitud de aplicacion de CGGIC-CGIC-P-01-17 40 No
incidencias por faltas y retardos
del personal
Solicitud de comision  del CGGIC-CGIC-P-01-18 42 No
personal
Solicitud de constancia laboral CGGIC-CGIC-P-01-19 44 No
Solicitud de dia econdmico CGGIC-CGIC-P-01-20 46 No
Actualizacion de resguardos CGGIC-CGIC-P-01-21 48 No
vehiculares
Baja de bienes muebles en CGGIC-CGIC-P-01-22 50 No
desuso
Informe semestral de bienes CGGIC-CGIC-P-01-23 52 No
inmuebles
Informe semestral de bienes CGGIC-CGIC-P-01-24 54 No
muebles '
Informe semestral de bienes CGGIC-CGIC-P-01-25 56 No
vehiculos
Reporte de inventarios anuales CGGIC-CGIC-P-01-26 58 No
de los bienes muebles, equipos
de computo y
telecomunicaciones.
Apertura del fondo revolvente CGGIC-CGIC-P-01-27 60 No
Reembolso de gastos CGGIC-CGIC-P-01-28 62 No
efectuados por fondo revolvente
Elaboracion de requisiciones de CGGIC-CGIC-P-01-29 64 No
compra
Solicitud de gastos a comprobar CGGIC-CGIC-P-01-30 66 No
Comprobacion de gastos por CGGIC-CGIC-P-01-31 68 No
comprobar

Cddigo del procedimiento
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v

Cestion Integral
de la Ciudad ’

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de |
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la ‘.
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).

2. Diagramas de flujo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O Fin de flujograma
O
X

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

{ } Actividad
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; Identificacion Organizacional
Coordinacién o Coordinacion General de Gestion Integral de la

Dependencia: Ciudad
. o Despacho de la Coordinacion General de Gestion
Direccion: )
Integral de la Ciudad
Area: Enlace Juridico
Procedimiento: Recepcion y clasificacion de correspondencia

Codigo de procedimiento: |CGGIC-CGIC-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que

- Abraham Ochoa Lazcano
Reviso:

Titular de la Coordinacion

que Autoriza: Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

A
w g
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Gestion integral
de la Ciudad

Diagrama de Flujo

Recepcién y clasificacion de correspondencia

CGGIC-CGIC-P-01-01

Enlace Juridico

©

Se recibe oficio

H

Sellado institucional
con fecha y hora

H

Se registra en base de
datos y se anota al
responsable del
seguimiento

[

Digitalizacion y
guardado en drive del
documente

[

Se entrega al abogade
encargado

o]

Manual de Procedimientos

Gobierno de

; ?‘ Guadalajara
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Asesorar, coordinar y supervisar acciones juridicas
en conjunto con la sindicatura Municipal.

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Abraham Ochoa Lazcano

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

Gobierno de
5/ g N
Clissi)) Guadalajara
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Gestion Integral
de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Asesorar, coordinar y supervisar acciones juridicas
en conjunto con la sindicatura Municipal.

CGGIC-CGIC-P-01-02

Enlace Juridico

Se recibe oficio
previamete
registrado, solicitado
con informe previo de

: denuncias :

Anaglisis v remision a
dependencia con
facuitad

—
v
la dependencia emite

su informe y remite a
la coordinacion

——

v
(Concentracion de 12"
informacion y se
remite a la direccion
de derechos

\ humanos /

h 4

Se recibe
recomendacion

——— S

h 4

Se informa
cumplimiento a la

recomendacion

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la

Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Gestion y remision de la informacion y/o
documentacion a la Sindicatura o a la Consejeria
Juridica

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Revisé:

Abraham Ochoa Lazcano

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

ST Cobierno de
LY Guadalajara

s\
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> Gestion integral

de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Gestion y remision de la informacién y/o
documentacion a la Sindicatura o a la Consejeria

CGGIC-CGIC-P-01-03

Juridica
Enlace Juridico
Recepcion de oficio
previamente registrado en
donde solicitan opinion
técnica
Existen y
elementos para oD S 2
o il dependencia
emitir opinion compelents
técnica P

Si

Se emite 13 opinion técnica
desde la coordinacion
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Proponer informes previos y/o justificados en los
términos requeridos por la Sindicatura cuando las
areas de la Coordinacion son sefialadas como
autoridad responsable

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Revisé:

Abraham Ochoa Lazcano

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

- Pagina 14 dg 72...... o
tecuida
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» Gestion Integral
de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Proponer informes previos y/o justificados en los
términos requeridos por la Sindicatura cuando las
areas de la Coordinacion son sefaladas como
autoridad responsable

Enlace Juridico

CGGIC-CGIC-P-01-04

Recepcion de oficio
previamente
registrado donde
Sindicatura solicite
informes previos

\ justificados /

h 4
Analisis y remision a
la dependencia con

facultad para conocer

del tema

h 4
oy

La dependencia
remite informe

justificado
~—

v
Concentracion de la
informacion y
remision a
Sindicatura

v
Se espera a que

concluya ¥ se ordene
el archivo del
expediente

Pagina 15 de 72

B % ad
Cobierno de . '

Guadalajara te CUlda




Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Informar y remitir a la Sindicatura Municipal, las
notificaciones recibidas de autoridades
jurisdiccionales, asi como informar a las areas
involucradas de la Coordinacion

Cédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de JesuUs Cedillo Camarena

Responsable del area que
Revisé:

Abraham Ochoa Lazcano

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

Ao Dt vt anbae
al de Procedimientos

{0

= . +0DIerno de
1)) Guadalajara

-\
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Gestion Integral
de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Informar y remitir a la Sindicatura Municipal, las
notificaciones recibidas de autoridades
jurisdiccionales, asi como informar a las areas
involucradas de la Coordinacion

Enlace Juridico

CGGIC-CGIC-P-01-05

Recepcion de oficio
previamente registrado
donde se solicita respuesta a
’ una demanda de Ia
Coordinacion

h 4

Remisién a la Sindicatura
para que de seguimiento
comrespondiente
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Emitir opiniones tecnicas y/o juridicas sobre asuntos
relacionados a la Competencia de la Coordinacion y
sus Areas

Cédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Abraham Ochoa Lazcano

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

1) Guadalajara
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Gestion Integral
de la Ciudad

Emitir opiniones tecnicas y/o juridicas sobre asuntos
relacionados a la Competencia de la Coordinacion y
sus Areas

Diagrama de Flujo

Enlace Juridico

Recepcion de oficio
previamente
registrado en donde
solicitan opinién
técnica

Existen los -
Se remite a

egzr:;t? rn ﬁn‘?ﬁﬁa dependencia
técnica? competente

Se emite 1a opinion
técnica desde la
Coordinacion

Manual de Procedimientos
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificaciéon Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Abraham Ochoa Lazcano

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» GCestion Integral
de la Ciudad

afines a asuntos juridicos

Diagrama de Flujo
Atencion y seguimiento a oficios y escritos, con
peticiones diversas, recibidos en la Coordinacion

Enlace Juridico

Recepcion de oficio
previamente
registrado

Clasificacion de
oficios como de
conecimiento,
seguimiento nuevo y
previo

Se tiene
competencia
para
atender?

Registro y archivo en
base de datos, se da
respuesta al origen

[

Remision a la
autoridad competente

Manual de Procedimientos
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CGGIC-CGIC-P-01-07
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Gestion integral

la Ciudad

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la

Dependencia: Ciudad
. . Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Direccion: .
Integral de la Ciudad
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento: Carta de No Adeudo

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Bafuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

Pagina 22 dg 72
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Cestion Integral
de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Carta de No Adeudo

Enlace Administrativo

CGGIC-CGIC-P-01-08

o

Recibe solicitud de
Carta de No adeudo

H

Solicita los Datos
generales del
Solicitante

H

Elabora Carta de No
Adeudo

H

Se pasa a firmas de el
o la Coordinadora y del
Enlace Administrativo

H

Se entrega al solicil

® Pagina 23 de 7
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Manual de

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Devolucion de ndmina a Tesoreria

Coédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Banuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacién que Autoriza:

_Pagina 24 de 72,
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2stion Inte

de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Devolucidon de ndmina a Tesoreria

Enlace Administrativo

o

Recibe la némina que
le fue entregada porla
Direccion de Nominas

H

Revisa que la Nomina y
los cheques estén
completes

H

Sepasaafimayse
hace entrega de los
cheques asus
beneficiarios

H

Revisa si existen
chegues que deban ser
cancelados

22

NO

Ordena ndémina por
numero consecutivo de
hojas

H

Regresa la Nomina 3 la
Direccién de Nominas

Archiva copia de

v

Fan — ~~
ealiza cancelacion de chegue

por los siguientes motivos:
1. Error de Informacion del
beneficiario
2 El beneficiario no lo recogio
3. Mo corresponde & page
4 Serompe cheque al
desprenderlo del talon

Envia oficio salicitando

la cancelacion del
cheque

ocumentacion remitidal

CGGIC-CGIC-P-01-09
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinaciéon General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Faltas sin gose de sueldo

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Revisé:

Maria Alejandra Bafuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
MIciIUgal UK MITULTWIINucIHILwS

Cobierno de
1)) Guadalajara
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Gestion Integral
de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Faltas sin gose de sueldo

CGGIC-CGIC-P-01-10

Enlace Administrativo
interesado Jefe Inmediato Enlace Administrativo

Solicita al Enlace

_ Administrativo el Recibe solicitud y envia
Faita a trabajar formato de falta sin jefe inmediato formato|
goce de sueldo

Liena formato, firma y

remite para firma al |«
Eniace Administrativo l

——

Recibe formato lleno y
firmado por e jefe
inmediate y lo firma

s

Netifica a la Dirsccion
de Recursos Humanos
y archiva acuse de
documentacion remitida

Pagina 27 de 72.. ..
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1) Guadalajara te C UIda
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Incapacidad de Personal

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Bafuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

’Péigina 28de 72, e o
tecuida

., obierno de
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Diagrama de Flujo

Incapacidad de Personal

CGGIC-CGIC-P-01-11

Enlace Administrativo

Interesado

Jefe Inmediato

Enlace Administrativo

Obtiene del Seguro
Social su incapacidad
laboral y se la presenta
al jefe inmediate

f—'——"——'\
Recibe incapacidad de
colaborador y se llena
formato de licencia por

incapacidad, lo firman y lo

remiten al enlace
Administrativo

Recibe Incapacidad y
formato firmade por
parte del jefe inmediate

Notifica a la Direccion
de Recursos Humanos
y archiva acuse de
ocumentacion remitida

Manual de Procedimientos

Cobierno de

Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Licencia sin goce de sueldo

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Banuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinaciéon que Autoriza:

Pagina 30 de 72
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Diagrama de Flujo

Licencia sin goce de sueldo B -P-01-12
Enlace Administrativo
Interesado Jefe Inmediato Enlace Administrativo
Solicita ausentarse . . .
lemporaimente sin goce Recibe peticion de Recfaebe 503?‘:" jf" etw:ta
de sueldo colaborador 3 je mmLs gso formato|
especificando dias y
mofivos
Liena fermato, firma y
remite para firma al
Enlace Administrativo
Recibe formate llenc y
firmado por el jefe
inmediate y lo firma
Notifica a la Direccién
de Recursos Humanos
y archiva acuse de
documentacion remitida
Informa autorizacion
Administrativa a Jefe
inmediato-
Recibe informe de
autorizacion
administrativa e informa
A 4 al solicitante
Recibe notificacion de IA
resuffado N

Manual de Procedimientos

Gobierno de

Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Bafnuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Ulaly cuadalajara  t@ culida



Gestion inte

de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Aplicacion de movimientos de personal (altas, bajas,
renovaciones, cambios)

CGGIC-CGIC-P-01-13

Enlace Administrativo
Titular de la Coordinacion Enlace Administrativo Direccion de Recursos Humanos

Elabora formato de
movimiento de personal gue
corresponda, verifica la
informacion, firma el
interesade. lofirma y lo
2nvia a el o 3 titular de 13
Coordinacion para firma

Recibe movimiento de Hiibe rimioni e
perzonal, lo ima y lo Pl S ¥ b
regresé al enlace »{remite a |a Diraccion de
- y ‘Recursos Humanos en
Administrativo duplicado

Inicia el procedimiento
correspondients al

movimiento y se envia
un tanto procesado al
Eniace Administrativo

Recibe el expediente y
se archiva
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reanudacién de actividades por licencia de tiempo
indeterminado

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Revis6:

Maria Alejandra Bafiuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

_ Gobierno de
e g*,i Guadalajara

Pagina34de72., ..

o 4
tecuida



Gestion integral '
4
de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Reanudacién de actividades por licencia de tiempo.
indeterminado

CGGIC-CGIC-P-01-14

Enlace Administrativo
Interesado Jefe Inmedato Enlace Administrtivo

Recibe peticion del
colaborador y procede
a llenar la solicitud
correspendiente, la
firman ambos para
entregarla al Enlace
Administrativo

Recibe solicitud. lo firma y
notifica a la Direccion de
recursos Humanos y
archiva acuse de
documentacion recibida e
informa al Jefe inmediato

Solicita reincorporarse a
sus acfividades al jefe
inmediafo

Recibe notificacion por
parte del enlace
dministrativo e informa
al interesado

v

Recibe nofificacion por
parte del Jefe Inmediato,
se incorpora a partir de la

fecha acordada
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Coordinacion o

Identificacién Organizacional
Coordinacién General de Gestion Integral de la

Ciudad
Despacho de la Coordinacion General de Gestion

Dependencia:
et Integral de la Ciudad
Area: Enlace Administrativo
Procedimiento: Solicitud de vacaciones fuera del periodo vacacional
CGGIC-CGIC-P-01-15

Codigo de procedimiento

Mayo 2025

Fecha de Elaboracion:

José de Jesus Cedillo Camarena

Persona que Elaboré:

Maria Alejandra Bafuelos Godinez -

Responsable del area que
Revisoé:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Firmas:

Responsable del
area que Revisoé:

Persona que
Elaboré:

Titular de la Coordinacidon que Autoriza:

n)) Guadalajara
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Gestion Integral
de la Ciudad

Diagrama de Flujo

Solicitud de vacaciones fuera del periodo vacacional

CGGIC-CGIC-P-01-15

Interesado

Jefe Inmedato

Enlace Administrtivo

Solicita al jefe inmediato
su periodo de
vacaciones

Recibe peticion del
colaborador y procede
a llenar Ia solicitud
correspondiente, 1a
firman ambos para
entregarla al Enlace
Administrativo

Recibe solicitud. lo firma y
notifica a la Direccion de
recursos Humanos y
archiva acuse de
documentacién recibida e
informa al Jefe inmediato

Recibe notificacion por
parte del enlace
dministrative e informa
al interesado

v

Recibe notificacion por
parte del Jefe Inmediato,
se incorpora a partir de la

fecha acordada

Manual de Procedimientos

Cobierno de

) Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reporte general de vacaciones

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Banuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Coordinacién que Autoriza:

Pagina 38 de 72
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R GCestion integral

de la Ciudad

Diagrama de Flujo

Reporte general de vacaciones CGGIC-CGIC-P-01-16

Enlace Administrativo
Recursos Humanos Enlace Administrativo Coordinacion General

Procede a llenar el formato
correspondiente con el
listado del personal con

derecho a vacaciones que

desean tomarias. Ia fiima
paraentregarlaala

Coordinacion General

Recibe formato, 13 fi
Emite circular de periodo ecioe formato. 1a irma

wacacional

de autorizada y la remite
al Eniace Administrativo

v

Recibe formato firmado por
parte de Ia Coordinacion
General y remite formato via
oficio a Recursos Humanos,
archiva acuse de
documentacion recibida
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de aplicacién de incidencias por faltas y
retardos del personal

Cédigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Banuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Manual de Proce

Titular de la Coordinaciéon que Autoriza:
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Cestion integral
* -

de la Ciudad

Diagrama de Flujo

Solicitud de aplicacion de incidencias por faltas y
retardos del personal

CGGIC-CGIC-P-01-17

Enlace Administrativo
Interesado Enlace Administrativo Recursos Humanos

Detecta la Incidencia y
nofifica al interesado

Recibe notificacion de la
Incidencia y llena formato
de 1a dependencia. 1a
firma y recaba firma del
Jefe Inmediate y lo remite
al Enlace administrative

v

Recibe el formato y lo
remite a la Direccion de
Recursos Humanos y
archiva acuse de
documentacion recibida &
informa al Jefe inmediato

I

Recibe formato y comienza
proceso interno

Pagina41de?
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de comisién del personal

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Bafuelos Godinez

Titular de la Coordinacién
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinaciéon que Autoriza:

~niial doe Prorodimieontoc
Manual de Procedimientos
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R Gestion Integral

de la Ciudad

Diagrama de Flujo

Solicitud de comisién del personal CGGIC-CGIC-P-01-18

Interesado Enlace Administrativo Recursos Humanos

Solicita al jefe inmediato
ser comisionado a ofra
area

Recibe la nofificacion.
elabora el oficio
correspondiente y lo
remite a Recursos
Humanos

Recibe oficio. evalua la
peticioén y remite
respuesta al enlace
Administrativo

Recibe respuesta de
recurses humanos y
notifica al interesado el
sentido de la
determinacion

v

Recibe nofificacién
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% Identificacion Organizacional
Coordinacion o Coordinacion General de Gestion Integral de la

Dependencia: Ciudad

Direcclén: Despacho de Iq Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Solicitud de constancia laboral

Cédigo de procedimiento: |CGGIC-CGIC-P-01-19

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que

iy Maria Alejandra Banuel inez
Revis6: J uelos God

Titular de la Coordinacion

que Autoriza: Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas: , Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

7 . Péglna 4'4 d@; Zg.m que
D cusdataara  te cuida




Diagrama de Flujo

Solicitud de constancia laboral CGGIC-CGIC-P-01-19

Interesado Enlace Administrativo Recursos Humanos

Solicita al Enlace
Administrativo una
Constancia Laboral

Recibe la notificacion.
elabora Ia soficitud
correspondiente y lo
remite a la direccion de
Recursos Humanos via
comreo electronico

v

Recibe comreo electronico,
elabora la constancia
laboral y se la entrega

directamente al interesado

v

Recibe constancia

Paginad5de72....
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la

Dependencia: Ciudad

Direccion: Despacho de Ia_ Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de dia econdmico

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Bafiuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinaciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Gestion Integral

de la Ciudad

Diagrama de Flujo

Solicitud de dia econémico CGGIC-CGIC-P-01-20

Interesado Enlace Administrativo Recursos Humanos

Sclicita al Enlace
Administrativo un dia
economico

Personal
de
Confianza

Personal
de Base

y

Elabora cficio. lo firma y una
vez firmado también por La
Coordinacion, o remite a la
Direccion de Recursos
Humanos y archiva acuse de
documentacion recibida

Elabora el formato h

correspondiente a solicitud
Recibe solicitud y

de dia economico. lo firma y
lo remite 2 Ia Direccion de procede a su proceso
intemo

>

h 4

Recursos Humanes y
archiva acuse de
documentacion recibida
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinaciéon General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Actualizacion de resguardos vehiculares

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Bafnuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

bi Péglna 48 dg‘Z\;ad que '
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Gestion Integral
de ta Ciudad

Diagrama de Flujo
Actualizacion de resguardos vehiculares

CGGIC-CGIC-P-01-21

Enlace Administrativo Direcciones de la CGGIC

para Ia actualizacion de
resguardos propios y se remite a

[’ o -
Recibe circular de la Direccion Reciben la c}m{af ¥
de Patrimenio o de 1a CGAIG realizan actualizacion de

resguardos, remitiendo
los mismos al Enlace
Administrativo

ias Direcciones de Ia CGGIC

\
1

A4
Recibe los resguardos
actualizados y los remite a la
Direccion de Patrimonio.
archivando acuse de recibide
de los mismos.
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Baja de bienes muebles en desuso

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Bafuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

Pagina 50 de 72, .. v
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Gestion Integral

de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Baja de bienes muebles en desuso

CGGIC-CGIC-P-01-22

Enlace Administrativo Area de bienes muebles

Realiza y envia formato
BM-02 y solicitud en
sistema

Revisa y coteja los
bienes de acuerdo al
formato

Firma de conformidad y
se modifica el estatus de
los bienes en sistema
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Manu

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Informe semestral de bienes inmuebles

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Bafnuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinaciéon que Autoriza:

al de Proce
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» Gestion Integral
de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Informe semestral de bienes inmuebles

CGGIC-CGIC-P-01-23

Direccion de Patrimonio

Enlace Administrativo

Realiza y envia circular y
formates B1-001 y B1-002
via correo electronico

Recibe circular y formatos
y se remite a las

Direcciones de la CGGIC,
para que sea remitida Ia
informacion solicitada

Concentra 13 informacion
actualizada de todas las
Direcciones. fima los
formatos y recaba la firma
el Titular de la Coordinacion,

Remite a Ia Direccion de
Patrimonio Ia informacion
via oficio.
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinaciéon General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Informe semestral de bienes muebles

Cddigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-24

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Banuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:
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de la Ciudad

Gestion integral

Diagrama de Flujo
Informe semestral de bienes muebles

CGGIC-CGIC-P-01-24

Direccion de Patrimonio

Enlace Administrativo

Realiza y envia circular y
formatos B1-001 y B1-002
via correo electronico

v

Recibe circular y formatos
y se remite a las
Direcciones de la CGGIC,
para que 323 remitida la
informacion solicitada

Concentra la informacion
actualizada de todas las
Direcciones, fima los
formatos y recaba la firma
el Titular de la Coordinacion,

Remite a la Direccion de
Patrimenio |a informacion
via oficic.

Manual de Procedimientos
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| Identificacion Organizacional
Coordinacion o Coordinacién General de Gestion Integral de la

Dependencia: Ciudad
Di N Despacho de la Coordinacién General de Gestion
ireccion: .
Integral de la Ciudad
Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Informe semestral de bienes vehiculos

Codigo de procedimiento: |CGGIC-CGIC-P-01-25

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboro: José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que

fe A Maria Alejandr Auel inez
Reviso: aria Alejandra Bariuelos Godine

Titular de la Coordinacion

que Autoriza: Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas: | Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

~ Pagina 56 de 72
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Gestion Integral

de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Informe semestral de bienes vehiculos

CGGIC-CGIC-P-01-25

Direccion de Patrimonio Enlace Administrativo

v

Recibe circular y formatos
Realiza y envia circular y y se remite a las
formates B1-001 y B1-002 Direcciones de la CGGIC,
via correo electronico para que sea remitida la

informacion solicitada

Concentra la informacion
actualizada de todas las
Direcciones, firma los
formatos y recaba la fima
el Titular de la Coordinacion,

Remite a la Direccion de
Pafrimonio la informacion
via oficio.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacién General de Gestion Integral de la
Dependencia: Ciudad
Direccion: Despacho de la Coordinacion General de Gestion

Integral de la Ciudad

Area: Enlace Administrativo

Reporte de inventarios anuales de los bienes

Procedimiento: . C
muebles, equipos de computo y telecomunicaciones.

Cédigo de procedimiento: |CGGIC-CGIC-P-01-26

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboroé: José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que

S Maria Alejandra Bafuelos Godinez
Revisé:

Titular de la Coordinacion

que Autoriza: Isabel Viridiana de la Torre Guzman

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

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

_Paginas8de72.. ..
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» Gestion Integral

de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Reporte de inventarios anuales de los bienes
muebles, equipos de computo y telecomunicaciones

Direccion de Patrimonio

Enlace Administrativo

Realiza y envia circular y
formates B1-001 y B1-002
via correo electronico

v

Recibe circular y formatos
y se remite a las
Direcciones de la CGGIC,
para que sea remitida la

CGGIC-CGIC-P-01-26

informacion sclicitada

Concentra |a informacion
actualizada de todas las
Direcciones. firma los
formatos y recaba la firma
el Titular de Ia Coordinacion

Remite a la Direccion de
Patrimenio 1a infoermacion
via oficio.
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Apertura del fondo revolvente

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Banuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinaciéon que Autoriza:

2y
W e
S e
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Gestion Int

de la Ciudad

K

Diagrama de Flujo

Apertura del fondo revolvente CGGIC-CGIC-P-01-27

Enlace Administrativo

Elabora y entrega oficio a
Tesoreria con atencion al
Director de Egresos solicitando
autorizacion de aperfura de
fondo revelvente. archivando el
acuse correspondiente

v

Se procede a revisar el sistema
SAC, generdndose I3 solicitud de
pago. lo firma y recaba la firma
del Titular de la Coordinacion

v

Se anexa a la solicitud de page.
pagaré original con la informacion
del Enlace Administrativo come
responsable del recurso. copia de
su INE, carta responsiva y recibo
interne y se remite a Tesoreria

Recibe el cheque
emitido por Tesoreria
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Reembolso de gastos efectuados por fondo
revolvente

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-28

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Banuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:
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s Ce tion Integral

5
de la Ciud:

Diagrama de Flujo

Reembolso de gastos efectuados por fondo
revolvente

CGGIC-CGIC-P-01-28

Enlace Administrativo

ge Realiza una compra por medio
del Fondo Revolvente por parte
de la CGGIC y procede ala
acreditacion del gasto
correspondiente

-

(
Se validan todas las facturas
ante el gestor XML y se cargan
en el programa SAC e imprime |
solicitud de pago

.

v
/, Elabora y remite oficic a la \
Tesoreria con atencion ala
Direccion de Egresos. para
solicitar 1a repesicion del fondo
revolvente y se anexa.la solicitud
de pago, el soporte documental
original y las evidencias del
\ gasto para su validacién _/

A

(’ Una vez validada la N
documentacion por Tesoreria,
recibe cheque y procede asu

cambio ante institucion bancaria

'y reintegra el monto utilizado del

fondo revoivente
- /

-~ R
@ &)
AT
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Manual de

Coordinacién o

Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracién de requisiciones de compra

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-29

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Bafuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

Proce

T Gobierno de
1Y Guadalajara
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Diagrama de Flujo
Elaboracion de requisiciones de compra CGGIC-CGIC-P-01-29

Enlace Administrativo

Surge una necesidad de compra y
elabora requisicion. la firma y recaba
firma del fitular de 1a Coordinacién, la

captura en el sistema SAC y la imprime.
enviandola a la Direccion de
Adquisiciones via oficio con las
especificaciones de lo requeride

Espera la publicacion
de la licitacion

<

Verifica Ia publicacion, asiste a la
junta de aclaraciones y a la
recepcion de la propuesta técnica y
se informa a la Direccién de
Adquisiciones si se cumple con las
necesidades del servicio

Informa a Ia Direccion de
Adquisiciones para la
busgueda de una nueva
opcion

Si

Espera Ia emision del falio
de Ia Direccion de
Adquisiciones y su Comité

v

La Direccion de
Adquisiciones realiza la
orden de compra

vy

~,
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Coordinaciéon o

Dependencia: Ciudad

Identificaciéon Organizacional
Coordinacién General de Gestion Integral de la

Direccion:

Despacho de la Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de gastos a comprobar

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-30

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:-

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Revisé:

Maria Alejandra Bafiuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Coordinaciéon que Autoriza:
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Gestion Integral
de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Solicitud de gastos a comprobar

CGGIC-CGIC-P-01-30

Enlace Administrativo

Surge una necesidad de compra. elabora
oficio dirigido a Tesoreria. con atencion a
Direccion de Egresos. solicitando gastos
por comprobar y autorizacion de partida.
donde establece justificacion del gasto,
onto solicitado. nombre completo, puesto
y numero de empleado del responsabile

del gasto
-

Captura en sistema SAC 2!
tramite de gasto a
comprobar, lo imprime. firma
y sella.

pNy
Y

Elabora recibo intemo y carta
responsiva. pagaré y 3
cotizaciones. lo firma y adjunta
copia de su INE

hd

Elabora oficio a la
Direccion de egresos para
solicitar se emita el cheque

correspondiente
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad

Direccion:

Despacho de la Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Comprobacion de gastos por comprobar

Codigo de procedimiento:

CGGIC-CGIC-P-01-31

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José de Jesus Cedillo Camarena

Responsable del area que
Reviso:

Maria Alejandra Bafuelos Godinez

Titular de la Coordinacion
que Autoriza:

Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:
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o Gestion Integral

de la Ciudad

Diagrama de Flujo
Comprobacion de gastos por comprobar

CGGIC-CGIC-P-01-31

Enlace Administrativo

s Necesita
alta

patrimonial?

XML y toma fotografias d

Solicita factura al
proveedor con archivo
e
evidencia de la compra

XML y elabora selicitud de
pago en SAC, para
comprobacion del gasto y Ia

Valida Ia factura en gestor}
imprime

Elabora oficio de soporte.
adjuntando factura. evidencias
y codificacion del gasto

No
Si

Se envia a la Dirsccion d
Patrimonio tode &l soporte.
incluyendo cuenta
patrimonial y nombre de
resguardante

Recibe alta patrimonial
y 1a anexa al oficio

Entrega oficio y
documentos a la
Direccion de Egresos
para solicitar Ia liberacion
del pagaré

Manual de Procedimientos
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3. Glosario

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

Autoridades administrativas, en ejercicio de su potestad publica, que crea,
declara, reconoce, modifica, transmite o extingue, derechos u obligaciones de los
administrados o entes publicos.

Administraciéon: Es el conjunto de organismos que se encargan de aplicar las
directivas indispensables para el cumplimiento de las leyes y las normas. Los
edificios publicos y los funcionarios también componen a la administracion publica,
que aparece como el nexo entre el poder politico y la ciudadania.

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

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

Coordinacion: Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad.

Direccion de Recursos Humanos: Dependencia perteneciente a la Coordinacién
General de Administracién e Innovacion Gubernamental, que tiene como obijetivo;
Administrar los asuntos relativos al personal

Incapacidad: Es un documento emitido por el IMSS (Instituto Mexicano del
Seguro Social) para justificar las inasistencias de los servidores publicos a sus
labores por encontrarse enfermos.

Juridico: Es todo aquello que esta relacionado o es concerniente al derecho, a su
ejercicio e interpretacion; se trata del marco legal de un Estado, los actos de una
persona valorables por el derecho, o el sistema que conforma el conjunto de leyes
y normas.

Némina: Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particular
han de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido. Haberes que ha
de percibir el trabajador que figura en némina.

Opiniéon Técnica: Es un documento emitido por un experto en determinada
materia en el que plasma la informacién relativa al analisis que se le solicito
realizar, ya sea por una autoridad o por un particular, asi como sus resultados.

Pagina70de72,,..
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e la Ci

Orden de Compra: Es un documento que es emitido por la direcciéon d
adquisiciones y es asignado a un proveedor mediante un concurso para ofrecer las
mejores condiciones y precios de los productos y/o materiales que ofrece, para
que sean surtidos a las direcciones que lo solicitaron mediante una requisicion.

Procedimiento: Actuacion por tramites judiciales o administrativos.

SAC: Sistema de Armonizacion Contable.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Titular de la Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

= A

U D > LJ & U cl e U
Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccién de Titular de_ !a Jefatura’ d_el Departafnentp' de
Innovacién Gubernamental Planeaciéon Tecnoldgica de la Direccion
de Innovaciéon Gubernamental.

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacion General de
Gestion Integral de la Ciudad (CGGIC-CGIC-MP-01-0525), fecha de elaboracion: Diciembre 2022,
fecha de actualizacion: Mayo 2025, Version: 01
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