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Manual de Procedimientos 

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. 

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 de Gobierno 
del Municipio 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. 

A. Presentación 

• Gestión lnt gral 
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Manual de Procedimientos 

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 (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Versión: 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

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 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 

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. 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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Manual de Procedimientos 

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• 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. 

• 1 mplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realización de las actividades. 

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos 
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

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

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

• 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. 

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: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 
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No 32 CGGIC-CGIC-P-01-13 Aplicación de movimientos de 
No 30 CGGIC-CG IC-P-01-12 Licencia sin goce de sueldo 
No 28 CGGIC-CGIC-P-01-11 Incapacidad del personal 
No 26 CGGIC-CGIC-P-01-1 O Faltas sin goce de sueldo 

No 24 CGGIC-CG IC-P-01-09 Devolución de nómina a 
Tesorería 

No 22 CGGIC-CGIC-P-01-08 Carta de no adeudo 

No 20 CGGIC-CG IC-P-01-07 Atención y seguimiento a oficios 
y escritos, con peticiones 
diversas, recibidos en la 
Coordinación afines a asuntos 
jurídicos 

No 18 CGGIC-CGIC-P-01-06 Emitir opiniones tecnicas y/o 
jurídicas sobre asuntos 
relacionados a la Competencia 
de la Coordinación y sus Áreas 

No 16 CGGIC-CGIC-P-01-05 Informar. y remitir a la 
Sindicatura Municipal, las 
notificaciones recibidas de 
autoridades jurisdiccionales, así 
como informar a las áreas 
involucradas de la Coordinación 

No 14 CGGIC-CG IC-P-01-04 Proponer informes previos y/o 
justificados en los términos 
requeridos por la Sindicatura 
cuando las áreas de la 
Coordinación son señaladas 
como autoridad responsable 

No 12 CGGIC-CG IC-P-01-03 Gestión y remisión de la 
información y/o documentación a 
la Sindicatura o a la Consejería 
Jurídica 

No 10 CGGIC-CG IC-P-01-02 Asesorar, coordinar y supervisar 
acciones jurídicas en conjunto 
con la sindicatura Municipal. 

No 8 CGGIC-CGIC-P-01-01 Recepción y clasificación de 
corresponencia 

1. Inventario de procedimientos 
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Código del procedimiento 

personal (altas bajas, \:: 
renovaciones, cambios) 

< 
I~ 

Reanudación 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 aplicación de CGGIC-CGIC-P-01-17 40 No 
incidencias por faltas y retardos 
del personal 
Solicitud de comisión del CGG 1 C-CG IC-P-01-18 42 No 
personal 
Solicitud de constancia laboral CGGIC-CGIC-P-01-19 44 No 
Solicitud de día económico CGGIC-CGIC-P-01-20 46 No 
Actualización 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 CGG 1C-CG1C-P-01-24 54 No 
muebles 
Informe semestral de bienes CGGIC-CGIC-P-01-25 56 No 
vehiculos 
Reporte de inventarios anuales CGGIC-CG IC-P-01-26 58 No 
de los bienes muebles, equipos 
de computo y 
telecomunicaciones. 
Apertura del fondo revolvente CGG 1 C-CG IC-P-01-27 60 No 
Reembolso de gastos CGGIC-CGIC-P-01-28 62 No 
efectuados por fondo revolvente 
Elaboración de requisiciones de CGGIC-CGIC-P-01-29 64 No 
compra 
Solicitud de gastos a comprobar CGGIC-CGIC-P-01-30 66 No 

Comprobación de gastos por CGGIC-CGIC-P-01-31 68 No 
comprobar 

i 
t Gestión Integral 

de la Ciudad 



~~ Página 7 d '1 • 
~<;=~jara te cuida Manual de Procedimientos 

cjp '""'.J."1U.1t.··Jidi 

Mi ... n 1• fl'i1 ~ ... ¡;~ 
"' o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio ~ ) 
~ 

o Fin de flujograma 

~ 
Espera 

<&> Decisión exclusiva 

.. Flujo de secuencia 

CJ Actividad 

2. Diagramas de flujo 

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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Manual de Procedimientos 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Abraham Ochoa Lazcano 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGG IC-CGIC-P-01-01 

Recepción y clasificación de correspondencia 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Enlace Jurídico Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión lntegr 1 
de la Ciudad 
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Se entrega al abogado 
encargado 

Oigilalizactón y 
guardado en drive del 

documento 

1 

se. f~istra en base de 
datos y se <mola al 

responsable del 
s~uimienlo 

Sellado institucional 
con fecha y hora 

Se recibe oñeío 

Enlace duridico 

CGG 1 C-CG IC-P-01-01 clasificación de corres ondencia 

• Ge tión lntegr l 
dela Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Abraham Ochoa Lazcano 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-02 Código de procedimiento: 

Asesorar, coordinar y supervisar acciones jurídicas 
en conjunto con la sindicatura Municipal. Procedimiento: 

Enlace Jurídico Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión lntegr l 
de la Ciudad 
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Guadalaj r 

Se imorma 
cumplimiento a la 

recomendación 

Concentración de la 
informaci'ón y se 

remít"e a la dirección 
de derechos 

humanos 

la dependencia emite 
su informe y remite a 

la coorcínadón 

Análisis y remisión a 
dependencia con 

facultad 

Se recibe oficio 

l prevíamete 
registr.ado. solicitado 
con inrorrne previo de 
..__ denuncias 

9 
Entace Jurídico 

Se recree 
recomendación 

CGGIC-CGIC-P-01-02 Asesorar, coordinar y supervisar acciones jurídicas 
en conjunto con la sindicatura Municipal. 

• Gestión lnt gr l 
de la Ciudad 



-~-- Página 12 de Z .., 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Abraham Ochoa Lazcano 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGG IC-CGIC-P-01-03 Código de procedimiento: 

Gestión y remisión de la información y/o 
documentación a la Sindicatura o a la Consejería 
Jurídica 

Enlace Jurídico 

Procedimiento: 

Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
'Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

t Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Se emite la opinión técnica 
desde la coordinación 

Sí 

Manual de Procedimientos 

No 

Recepción de oficio 
previamente registrado en 

donde s-0ticitan opinión 
técnica 

Se remire a 
dependencia 
competente 

o 
Existen 

elementos para 
emitir opinión 

técnica 

Enlace Juridico 

CGGIC-CGIC-P-01-03 Gestión y remisión de la información y/o 
documentación a la Sindicatura o a la Consejería 

Jurídica 

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Abraham Ochoa Lazcano 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-04 Código de procedimiento: 

Proponer informes previos y/o justificados en los 
términos requeridos por la Sindicatura cuando las 
áreas de la Coordinación son señaladas como 
autoridad responsable 

Enlace Jurídico 

Procedimiento: 

Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 
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<;;oble no• 
Guadal.a ra 

Se espera a que 
concluya y se ordene 

eD archivo del 
expe·diente 

Concentración de la 
información y 

remisión a 
Sindicatura 

La dependencia 
remite rnfo rme 

justificado 

Análisis y remisión a 
la dependencia con 

facultad para conocer 
del tema 

Recepción de ofici-o 
previamente 

registrado donde 
Símflcatura solicite 

informes previos 
justíñcacos 

Enlace Jurídico 

CGGIC-CGIC-P-01-04 Proponer informes previos y/o justificados en los 
términos requeridos por la Sindicatura cuando las 

áreas de la Coordinación son señaladas como 
autoridad responsable 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Abraham Ochoa Lazcano 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-05 Código de procedimiento: 

Informar y remitir a la Sindicatura Municipal, las 
notificaciones recibidas de autoridades 
jurisdiccionales, así como informar a las áreas 
involucradas de la Coordinación 

Enlace Jurídico 

Procedimiento: 

Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

nn • Gestión Integral 
lilll~. de la Ciudad 
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Remisioo a la Sindicatura 
para que de seguímiento 

correspondiente 

CooFdínacíim 
una demanda de la 

9 
Enlace Jurídico 

CGGIC-CG IC-P-01-05 Informar y remitir a la Sindicatura Municipal, las 
notificaciones recibidas de autoridades 

jurisdiccionales, así como informar a las áreas 
involucradas de la Coordinación 
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Responsable del 
área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Manual de Procedimientos 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Responsable del área que 
·Revisó: Abraham Ochoa Lazcano 

José de Jesús Cedilla Camarena Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-06 Código de procedimiento: 

Ernitlr opiniones tecnicas y/o jurídicas sobre asuntos 
relacionados a la Competencia de la Coordinación y 
sus Áreas 

Procedimiento: 

Enlace Jurídico Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad 

Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión Integral 
dela Ciudad 
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Se emite la opinión 
técntca desde la 

Coordinación 

Si 

Existen los 
elementos para 
emitir opinión 

técnica? 

No 
Se remite a 

dependencia 
competente 

Recepción de oficio 
prevtamente 

registrado en donde 
solicitan opinión 

técnica 

Enlace Jurídico 

CGGIC-CGIC-P-01-06 Emitir opiniones tecnicas y/o jurídicas sobre asuntos 
relacionados a la Competencia de la Coordinación y 

sus Áreas 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Abraham Ochoa Lazcano 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-07 Código de procedimiento: 

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

Enlace Jurídico 

Procedimiento: 

Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

t Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Registro y archivo en 
base de datos, se da 
respuesta a.! origen 

Si 

Se tiene 
competencia 

para 
atender? 

Remisión a la 
auto~dad competente 

Clasificacíón de 
oficios como de 
conocimiento, 

sequtrniento nuevo 11 
previo 

Recepción de oñcío 
prevíamente 

registrado 

Enlace Juridico 

CGGIC-CGIC-P-01-07 Atención y seguimiento a oficios y escritos, con 
peticiones diversas, recibidos en la Coordinación 

afines a asuntos jurídicos 

t> Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-08 Código de procedimiento: 

Carta de No Adeudo Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 
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• t IP r n d'-',. 1 .1c1 ,1.1¡..ir 1 

Se ent~a al solicitanle 

Se pasa a firmas de el 
o la Co-0rd1nadoca y del 
Enlace A.dminislrativo 

Elabora Carla de No 
Adeudo 

Solicita tos Datos 
generales del 

Solidtanle 

Recibe s-Oficilud de 
Caña de No adeudo 

Enlace Administrativo 
Carta de No Adeudo CGGIC-CGIC-P-01-08 

• Gestión lntegr 1 
dela Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-09 Código de procedimiento: 

Devolución de nómina a Tesorería Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad · 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Guadal~ ra 

SI 

Envía oñcío solicitando 
ta caecelaeíón del 

cheque 

Realiza cancelacíén de cheques 
por los siguientes motivos: 
·t Errcr de Información del 

beneñciano 
2. El beneficiario no lo recogió 

3. No corresponde et pago 
4. Se rompe cheque aJ 
desprenderlo del talón 

Arciliva copia de 
documentacíón remitida 

Regresa la Nómina a la 
Dirección de Nóminas 

Ordena nómina por 
número consecunvo de 

hojas 

NO 

Revisa si existen 
cheques que deban ser 

cancelados 

1 

Se pasa a fuma y se 

. 

hace entrega de los 
, cheques a sus 

beneficiarios 

Revisa que la Nómina y 
los cheques estén 

completos 

Recibe la 11ómlna que 
Je fue enlregada por fa 
Dirección de Nominas 

Q 

Manual de Procedimientos 

CGGIC-CGIC-P-01-09 
Enlace Administrativo 

Devolución de nómina a Tesorería 

., Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Manual de Procedimientos 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-1 O Código de procedimiento: 

Faltas sin gose de sueldo Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión lntegr l 
de la Ciudad 



Notifica a la Dirección 
de Recursos Hurnanes 

y archiva acuse de 
documentación remitida 

r 

Recibe formato lleno y 
firmado por et j:efe 

inmediato y to ñrma 

Manual de Procedimientos 

Llena formato, firma 'f 
remite para c-rrna al "'~t-----t--------~ 

Enlace Adn inistrativo 

Recibe soícítud 'i envi a: 
a jefe inmediate formato 

r 

Enlace Administrativo 

1 

~ Solícita a1 Enlace 

• 

Admínisfr'ativo el 
·ormalo de falta sin 

goce de sueído 

Jefe Inmediato Interesado 

Q 
r 

F atta a trah ajar 

-, J 

1 

Enlace Adminjstrafivo 

CGGIC-CGIC-P-01-1 O Faltas sin gose de sueldo 

• Cestión Integral 
de la Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-11 Código de procedimiento: 

Incapacidad de Personal Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

11 t Gestión Integral 
del Ciudad 



Manual de Procedimientos 

Notiftca a fa Dirección 
de Recursos Humanos 

'l archiva acuse de 
documentación remíúda 

/ 
l 

"" 
Recibe Incapacidad y 
formato fumado por 

parte del jefe inmediato 

;' "' 
Recibe incap~idad de 
co1abt1.rador y se llena 
formalo de fücencia por 

incapacidad, lo firman 'i lo 
remiten al enlace 

... Adn · nisJrati•;o , 

1 

l 
1 

Obtiene del Seguro 
Social su incapacidad 

lab-Oral 'i se la presenta 
al jefe inmediato 

Jefe Inmediato Interesado 

Q 
r ... 

Enlace Administrativo 
Enlace Administrativo 

Incapacidad de Personal CGGIC-CGIC-P-01-11 

• Gestión lntegr 
del Ciudad 
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Manual de Procedimientos 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-12 Código de procedimiento: 

Licencia sin goce de sueldo Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión lnt gr l 
de la Ciud d 



Manual de Procedimientos 

ó 
, .. l

.' Recibe informe de 
autorización 

administrativa e informa 
. .al solicitante 

Recibe nofiñcación de _ 1 
resultado 14----+-----------l 

1 

Informa autorización 
Admin:istrativa a Jefe 

inmedlato · 

'---~--__,,,,,, i 

Notifica a la Dseectén 
de Recursos Humanos 

'f archiva acuse de 
documentación remi!ida 

/ 

Recibe formato ueno y 
firmado por el jefe 

inmediato y to firma 

1 

Llena forrnato. firma y 
remite para ñrma al 1<1.~t----+-------_J 

Enlace Ad minislrativo 

r 

Autoriza 

t
. Solicita ausentarse 
emporalmenle sin goce 

de sueldo 
espectñcsn do dí as 'i 

motivos 

Re(;ibe petición de 
eolaberados 

Recibe S'Olicítud y enví a 
a jefe inmediato tormato 

LSGS 

9 
Enlace Administrativo Jefe Inmediato Interesado . 

Enla.ce Administrativo 

CGGIC-CGIC-P-01-12 Licencia sin goce de sueldo 

• Gestión lntegr l 
dela Ciudad 



Responsable del 
área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Manual de Procedimientos 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: María Alejandra Bañuelos Godínez 

José de Jesús Cedillo Camarena Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-13 Código de procedimiento: 

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

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión lntegr l 
de la Ciudad 
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6 
Recibe ei expediente y 

se archiva 

É ' ínícta el procedimiento 
cotrespondieete al 

movimiento ;¡ se envía 
un tanto procesado a• 
Enlace Administrativo " ,; 

1 

Re,cibe movimiento de" ,,.Recibe mo\limiento dé"" 
personal, lo firma 'I lo personal firmado y to 

i------+--~;.9>1remile a la Dirección dei------+---------. 
regresa al enlace Recursos Humanos en ¡ 

Adminis1ranvo , duplicado ., 

r E!abo;a formato de '\ 
movímíemo de personal que 

corresponda, verifica la 
información. firma el 

mie1esado, lo firma 'i lo 
envía a el o la litu.lar de la 

\ .. Coordinación para firma./ 

1 

Q 
Dirección de Recursos Humanos Enlace Administrativo Titular de la Coordinación 

Enface Administrativo 

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

CGGIC-CGIC-P-01-13 

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-14 Código de procedimiento: 

Reanudación de actividades por licencia de tiempo 
indeterminado Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

I • Gestión lntegr l 
de la Ciudad 
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r ..... 
Recibe nolificaci6n por 

parte del Jefe Inmediato. 
se incorpora a partir de 1 a 

fecha acordada 

Recibe notíñcaeíén por 
parte del enlace 

Administrativo e informa 
al interesado 

., 

) 

tRecibe solidtud. lo firma y' 
notifica a la Dirección de 

recursos Humanos y 
archiva acuse de 

documentación recibida e 
~nfonna al Jefe inmediato 

r Recibe petición del "'\ 
coíatrorader y procede 

a llenar la solicitud 
correspondiente, la 
firman ambos para 

entregarla aJ Enlace 
\. AdminislTahvo 

1 

Soiicit:a reincorporarse a 
sus adividades al jefe 

inmediiaifo 

Q 
Enlace .Adminístrtivo Jefe ínmedato Interesado 

Enlace Administrativo 

CGGIC-CGIC-P-01-14 Reanudación de actividades por licencia de tiempo 
indeterminado 

t Gestión Integral 
de la Ciudad 



Manual de Procedimientos 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-15 Código de procedimiento: 

Solicitud de vacaciones fuera del periodo vacacional Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Cestión Integral 
de la Ciudad 
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6 
'- 

r 
Recibe no!ificación por 

parte del .Jefe Inmediato, 
se iacorpora a partir de la 

fecha acordada 

Recibe notificación por 
parte del en lace 

Administrativo e infGrma 
al interesado , 

/R . .._ . . . ' ecme sohcdud, lo fuma y 
notifica a la Dirección de 

recursos Humanos y 
archiva acuse de 

documenlacioo recibida e 
, informa al Jefe inmediato 

Enlace Administmvo 

/ Recibe petición <fei ' 
colaborador y procede 

a Henar la solicitud 
correspondiente, la 
filman ambos para 

entregarla al Enlace 
' Administrativo 

1 

Soiicil:a al jef.e inme<tiato 
su período de 
vacaciones 

Q 
Interesado Jefe lnmedato 

CGGIC-CGIC-P-01-15 Solicitud de vacaciones fuera del periodo vacacional 

I• 

• Gestión lntegr l 
de la Ci d d 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-16 Código de procedimiento: 

Reporte general de vacaciones Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión lntegr l 
de la Ciudad 
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~ G:da~1ara te cüTda 

¿ 
r ' Recibe f-0m1at-0 firmado por 

parte de la Coordinación 
General y remite formato vía 
oficio a Recursos Humanos. 

ardliva acuse de 
documenlación recibida 

\,.._ 

l 

Manual de Procedimientos 

'""------....-----"' 
1 

Recibe formato, la firma 
de autorizada 'J la remite 
ai Enlace Adm.inis!rativo 

L 
fp'rocede a llenar el fotmat~ 

oorrespGndiente ron el 
!istad-0 del personal con 

derecho a vacactones (JUe 

desean tomadas, la füma 
para entregarla a la 

\._ Coorcli:naciém General 
l 

Emite circuJar de pefiooo 
vacacional ,, 

Q 
Coordinación Genera.t Enlace Administrativo Recursos Humanos 

Enlace Administrativo 

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

• Gestión lnt:evr*'I 
de la Ciudad 
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Manual de Procedimientos 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos God ínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-17 Código de procedimiento: 

Solicitud de aplicación de incidencias por faltas y 
retardos del personal 

Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión lntegr l 
de la Ciudad 
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ra CUI a 

ó 
Recibe tormaío y comienza 

proceso interno 

documentación recibida e 
informa al Jete inmediato 

\,_ 

archiva acuse de 

Recibe el formato y lo 
remite a la Dirección de 
Recursos Humanos y 

Manual de Procedimientos 

r 

l 

~ecibe nofificacióo de la' 
Incidencia 'i llefl a formalo 

de la dependencia. la 
ñrm a y recaba firma del 

Jefe Inmediato '!!o remite 
'-al E)'llace administrativo 

1 

1 

Detecta la lm:idencia y 
no1ifica al interesado 

Q 
Recursos Humanos Enlace Administrativo Interesado 

Enlace Administrativo 

CGGIC-CGIC-P-01-17 Solicitud de aplicación de incidencias por faltas y 
retardos del personal 

• Gestion Integral 
de la Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-18 Código de procedimiento: 

Solicitud de comisión del personal Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión lntegr t 
del Ciud d 



a Manual de Procedimientos 

, 

i 
/ ' 

Recibe noüñcactón 

l.. J 

6 

1 

I' ..... 
Recibe respuesta de 
recursos humanos y 

notifica aJ interesado el 
serdid o de ta 

determinación 

1 .¡.· 

r: ...,, 
Recibe oficio. evalúa, la 

pe!ición y remite 
respuesta al enlace 

Administrativo 

l 

Recibe la notificación. 
elabora el oficio 

correspoadtente y lo 
remite a Recursos 

Humanos 

1 

Solicita al jefe inmediato 
ser comisionado a otra 

área 

Q 
Recursos Humanos Enlace Administrativo Interesado 

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

• Gestión Integral 
de la Clud d 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-19 Código de procedimiento: 

Solicitud de constancia laboral Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestion lntegr l 
de la Ciudad 
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6 

1 

¡' ' 
Recibe correo e!ecirónico, 

elaoora la constancia 
laboral 'I se la entrega 

directamente a.l interesado 

Recursos Humano:s 

r Recibe la notificación.~ 
ef'abora la solicitud 

correspondiente y lo 
remite a. la dirección de 
Recursos Humanos vía 

\. correo electrónico 

1 

Enlace Administrativo 

l 

Sofü~ita al Enlace 
Adminisiralivo una 
Conslancia Laboral 

Q 
Interesado 

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

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-20 Código de procedimiento: 

Solicitud de día económico Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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,.. Elabora el ·ormalo -...., 
correspondiente a solicitud 

de día económico. lo finna y Recibe solicitud 'i 
'--------------+---~;.. lo remite a la Dirección de r-----~----a.i~ procede a su proceso 

Recursos Humanos y interno 
archiva acuse de 

'- documentación recibida 

1 

Solicita al Enlace 
Administrativo un dí a 

económico 

Q 
Pers,",! 1. Personal 

de 
8~)-_c_on_. 

~-r~_nz_. ª-----+----------.i 
r ' Elabora oficio, lo ñrma y una 
vez firmado también por La 
Cooídlnación. lo remite a. la 

Dirección de Recursos 
Humanos y archiva acuse de 

documentación recibida 
\... .1 

Recursos Humanos 

., 

Enlace Administrativo Interesado 

CGGIC-CG IC-P-01-20 Solicitud de día económico 

• Gestión Integral 
del Ciudad 
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• Gestión Integral 
del Ci id d 

.e 
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Coordinación o Coordinación General de Gestion Integral de la 
Dependencia: Ciudad 

Dirección: Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Actualización de resguardos vehiculares 

Código de procedimiento: CGGIC-CGIC-P-01-21 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 
t. 

Persona que Elaboró: José de Jesús Cedilla Camarena 

Responsable del área que María Alejandra Bañuelos Godínez Revisó: 

Titular de la Coordinación Isabel Viridiana de la Torre Guzmán que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 



Manual de Procedimientos 
Página 49 d 

C.ObiernocM 
Guadal.ajara 

de tos mismos, 

Recibe les resguardos ' 
achrnlizados y los remile a ta 

Dtrección de Patrimonio. 
arclli .. ~ando acuse de recibido 

1 
1 

[ 

Reciben la circular 'I 
realizan actualizacioo·'·· de 

.resguardos, remilíemfo 
los mesmos at Enlace 

Administrativo 

/ ~ 
Recibe circular de la Dirección l 
de Patrím:onio o de la CGAIG .. 

para la actualizacíoo de 
re~uardos propios y se remie a 
'lMlli~cioo~ ~la~ .•• 

1 

Q 
Direcciones de la CGGIC Enlace Administrativo 

Actualización de resguardos vehiculares CGGIC-CGIC-P-01-21 

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-22 Código de procedimiento: 

Baja de bienes muebles en desuso Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión lntegr l 
de la Ciudad 



firma de conformida<f y 
se modifica el eslahls de 

ros bienes en sistema 

Manual de Procedimientos 
Cobierno de Cuac1ala1arri 

No 

Revisa. y coteja los 
bienes de acuerdo al 

·ormaCo 

ecibe formato y ageml 
recepción 

Área de bienes muebles 

Realiza y envía furmalo 
BM--02 y sofü::itud en 

sistema 

Enlace Administrativo 

Baja de bienes muebles en desuso CGGIC-CGIC-P-01-22 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-23 Código de procedimiento: 

Informe semestral de bienes inmuebles Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• • Gestión lntegr l ua de la Ciud d 



a 

Remite a la Dirección de 
Palrimooio la información 

vía oficio. 

Com::en1ra la información 
actualizada de todas !as 

Direcciones, ñrma los 
formatos y recaba la firma 
el Titular de la Cocm:linación 

Recibe circular y formatos 
y se remite a las 

Oireocf.Gnes de la CGGIC, 
para que sea remi!id a la 
información solicitada 

Manual de Procedimientos 

ReaJrza y envía circular y 
formatos B1-4JG1. 'i 81--002 

lfÍa correo eledróni:co 

Enlace Administrativo Dirección de Patrimonio 

Informe semestral de bienes inmuebles CGGIC-CGIC-P-01-23 

t Gestión Integral 
de la Ciudad 



Manual de Procedimientos 

• Gestión Integral 
dela Ciud d 
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Coordinación o Coordinación General de Gestion Integral de la 
Dependencia: Ciudad 

Dirección: Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Informe semestral de bienes muebles 

Código de procedimiento: CGGIC-CGIC-P-01-24 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: José de Jesús Cedilla Camarena 

Responsable del área que 
María Alejandra Bañuelos Godinez Revisó: 

Titular de la Coordinación Isabel Viridiana de la Torre Guzmán que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 



Remite a la Dirección de 
Palñmonio l:a información 

vía oficio. 

Conoenlra la información 
actualizada de todas las 

Direcciones, ñrrna los 
formatos. y recaba la firma 
el Titular de la Coor.dinación 

Recfbe circular y formatos 
y se remite a las 

Direcciones de la CGGIC, 
para que sea remitida la 

información solicitada 

Manual de Procedimientos 

Realiza y envía circular 'J 
formatos 81-001 'i S-t--002 

vía corree eleclrónico 

Q 
Enlace Administrativo Oirección de Patrimonio 

Informe semestral de bienes muebles CGGIC-CG IC-P-01-24 

• Gestiót lrttt?grat 
de la Ciudad 
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Coordinación o Coordinación General de Gestion Integral de la 
Dependencia: Ciudad 

Dirección: Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Informe semestral de bienes vehículos 

Código de procedimiento: CGG IC-CGIC-P-01-25 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: José de Jesús Cedilla Camarena 

Responsable del área que María Alejandra Bañuelos Godínez Revisó: 

Titular de la Coordinación Isabel Viridiana de la Torre Guzmán que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 



Remite a la Dirección de 
Palñmonio la informacién 

vía oficio. 

Concentra la información 
actualizada de todas las 

Direcciones, li:rma los 
formatos y recaba la firma 
el TihJlar de la Coordinación 

Recibe drcufa:r y ormalos 
y se remite a tas 

Oireccio-nes de la CGGIC, 
para que sea remitida la 
in ormación softcltad.a 

Manual de Procedimientos 

Rea.fiza y envía circular y 
formatos B1-0fi1 y 81-00:2 

vía correo eledrónico 

Enlace Administrativo Dirección de Patrimoni1> 

Informe semestral de bienes vehículos CGG 1C-CG1C-P-01-25 

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedilla Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGG IC-CG 1C-P-01-26 Código de procedimiento: 

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

Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad 

Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

l t Gestión Integral 
del Ciudad 



Manual de Procedimientos 

Remite a la Dirección de 
Palrimooio ta informa.ción 

vía oñcío. 

Concentra la información 
actualizada de todas las ·1 

Direcciones. linna los 
formatos y recaba la firma ¡ 
el Tilular de lii Coordinación 

Recibe circufar y ormatos 
y se remite a las 

Direcciones de la CGGIC, 
para que sea remitida la 

in·onnación solicitada 

ReaJiza y envía circular y l 
formatos 61--001 'I 61-002 j 

vía e-arreo etecnéníco ¡ 

) -------..----- 

Dirección de Patrimonio Enlace Administrativo 

Q 

Reporte de inventarios anuales de los bienes CGGIC-CGIC-P-01-26 
muebles, equipos de computo y telecomunicaciones 

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-27 Código de procedimiento: 

Apertura del fondo revolvente Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• G stión lnt gr t 
d la Ciudad 
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Recibe el cheque 
emitido por Tesorería 

Se anexa a la s-0licitud de pago. 
pagaré original con la inf-Ormación 
del Enlace Administrativo como 

responsable del recurso. copia de 
su INE, carta responsiva y recibo 

interno y se r·ernite a Tes-0reria 

Se procede a revisar el sistema 
SAC, generándose la solicitud de 

pago. fo iirma y recaba la ñrma 
del Titular de la Coordinación 

Babora y entrega oicio a 
Tesorería con atención al 

Director de Egresos soñcitando 
autorización de apertura de 

fondo revolven1e, archivando el 
acuse correspondiente 

Enlace Administrativo 

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

• Gestión lnt gr 
de la Ciud d 
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• Gestión lntegr l 
de la Cmdad 
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Coordinación o Coordinación General de Gestion Integral de la 
Dependencia: Ciudad 

Dirección: Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Reembolso de gastos efectuados por fondo 
revolvente 

Código de procedimiento: CGGIC-CGIC-P-01-28 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: José de Jesús Cedillo Camarena 

Responsable del área que María Alejandra Bañuelos God ínez Revisó: 

Titular de la Coordinación Isabel Viridiana de la Torre Guzmán que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 



a Manual de Procedimientos 

Una vez vafidada la 
document.ación por Tesorería. 
recibe cheque y procede a su 

camif o ante instilución bancaria 
reintegra el monto utilizado del 

fondo rev<Jl•J'ente 

Elabora y remite oficio a la 
Tesorería con atención a la 
Dfrección de Egresos, para 

soficitar la reposición del foodo 
revol'lente y se anexa.la soficihld 
de pago, el soporte documental 

original y las evidencias del 
gasto para su validadón 

Se validan todas las facturas 
ante el ges1or XML y se carga 

en el programa SAC e imprime la 
solicitud de pago 

Se Realiza una compra por nedio 
del Fondo Revolven e por parte 

de la. CGGIG y procede a la 
acreditación del gasto 

ccrresecndíente 

9 
Enlace Administrativo 

CGG 1 C-CG IC-P-01-28 Reembolso de gastos efectuados por fondo 
revolvente 

• Gestión Integral 
de la Ciud d 
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• Gestión Integral 
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Coordinación o Coordinación General de Gestion Integral de la 
Dependencia: Ciudad 

Dirección: Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Elaboración de requisiciones de compra 

Código de procedimiento: CGGIC-CGIC-P-01-29 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: José de Jesús Cedilla Camarena 

Responsable del área que María Alejandra Bañuelos Godínez Revisó: 

Titular de la Coordinación Isabel Viridiana de la Torre Guzmán que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Coordinación que Autoriza: 



Manual de Procedimientos 

La Dirección de 
Adquisiciones realiza la 

orden de compra 

Espera la emisión del fallo 
de la Dirección de 

Adqu.iS>icíones '! su Comité 

Si 

Informa a la Dirección de 
Adquisiciones para la 

!Júsqueda de una nueva 
opción 

No 

\ferffica la publjcac[ón, asiste a la 
junta de aclaraciones .'/ a la 

recepcién de la propuesta técnica y 
se informa a ta Dirección de 

Adquiskicmes si se cumpfe con las 
necesidades del servíeío 

'\':<. 

Surge una necesidad de compra 'i 1 
elabora requisición. la firma y recaba 

fuma. '1. el litu .. la.r de. la C.oo.rdin. a.ci.ó.n, la . captura en el sistema SAC 'f la imprime. 
enviándola a la Dirección de 

Adquistdones vfa oficio con las 
espeeiñcacíones de lo requerid o 

Enlace Administrativo 

CGGIC-CGIC-P-01-29 Elaboración de requisiciones de compra 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

Persona que 
E la botó: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: · 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-30 Código de procedimiento: 

Solicitud de gastos a comprobar Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad 

Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Elabora oficio a la 
Dirección de egresos para 
solicitar se emita e! cheque 

correspondten1e 

Elabora recibo interno y carta 
respoosi•1a. pagwé y 3 

cotizaciones, to firma y adjunta 
copia de su INE 

Captura en sistema SAC e! 
trámite de gasto a 

comprobar, fo imprime. fimia 
y seíía, 

Smge una necesidad de compra, e!aOO!ra 
oficio diñgido a Tesorería. con arención a 
Dirección de Egresos, solicitando gastos 
por oomprobar y autOOi:ación de partida. 
donde establece jusnficacioo del ga~o, 
eme solicitado. llCYmbre comple~o, puesto 

1 'i numero de empleadG del responsable 
\ de! ga~o ' / 

Enlace Administr:ativo 

CGGIC-CGIC-P-01-30 Solicitud de gastos a comprobar 

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

María Alejandra Bañuelos Godínez 

José de Jesús Cedillo Camarena 

Mayo 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Coordinación 
que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Persona· que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGGIC-CGIC-P-01-31 Código de procedimiento: 

Comprobación de gastos por comprobar Procedimiento: 

Enlace Administrativo Área: 

Despacho de la Coordinación General de Gestion 
Integral de la Ciudad Dirección: 

Coordinación General de Gestion Integral de la 
Ciudad 

Coordinación o 
Dependencia: 

• Gestión Integral 
de ta ""''U'WGW 
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CGG 1C-CG1C-P-01-31 

Manual de Procedimientos 
(~o!W:'rn<"; de C0.1arJ1la¡,:ir1 

Entrega oficio y 
documentos a la 

Dirección de Egres-0\S 
para solicitar la lilieración 

del pagaré 

Recibe alta pahimcníal 
y la anexa al oficio 

Se envía a ta Dirección d 
P:abimonio todo el soperte 

incluyendo cuenta 
patrimonial 'l nombre de 

resguardanie 

No 

Si 

¿Necesita 
afta 

patrimonial? 

Elabora oficio de soporte. 
adjuntando facrura. evidenciacs 

y codiiicación del gasto. 

\falid,a la factura en g:estoc 
XMl y eJabora oolícitud de 

pago en SAC, para 
comprobación del gasto y la 

So.lícita factura al 
proveedor con arcilivo 

X.ML y toma fotograñacs de 
evidenci.a de la compra 

9 
Enlace Administrativo 

Com robación de 

• Gestión Integral 
de la Ciudad 
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Opinión Técnica: Es un documento emitido por un experto en determinada 
materia en el que plasma la información relativa al análisis que se le solicito 
realizar, ya sea por una autoridad o por un particular, así como sus resultados . 

Nómina: Relación nominal de los individuos que en una oficina pública o particular 
han de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido. Haberes que ha 
de percibir el trabajador que figura en nómina. 

Jurídico: Es todo aquello que está relacionado o es concerniente al derecho, a su 
ejercicio e interpretación; 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. 

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

Dirección de Recursos Humanos: Dependencia perteneciente a la Coordinación 
General de Administración e Innovación Gubernamental, que tiene como objetivo; 
Administrar los asuntos relativos al personal 

Comunicación: Es la acción consciente de intercambiar información entre dos o 
más participantes con el fin de transmitir o recibir información u opiniones distintas. 

Coordinación: Coordinación General de Gestión Integral de la Ciudad. 

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

Administración: Es el conjunto de organismos que se encargan de aplicar las 
directivas indispensables para el cumplimiento de las leyes y las normas. Los 
edificios públicos y los funcionarios también componen a la administración pública, 
que aparece como el nexo entre el poder político y la ciudadanía. 

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

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

3. Glosario 
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~ Gmdalajara 

SAC: Sistema de Armonización Contable. 

Procedimiento: Actuación por trámites judiciales o administrativos. 

• Gestión Integral 
de la Ch dad 

Orden de Compra: Es un documento que es emitido por la dirección de 
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 requisición. 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinación General de 
Gestión Integral de la Ciudad (CGGIC-CGIC-MP-01-0525}, fecha de elaboración: Diciembre 2022, 
fecha de actualización: Mayo 2025, Versión: 01 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto lng. Samuel González Loza 

Titular de la Jefatura del Departamento de 
Planeación Tecnológica de la Dirección 

de Innovación Gubernamental. 

Titular de la Coordinación General de Gestión Integral de la Ciudad 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

4. Autorizaciones 

t Gestión Integral 
de la Ciudad 
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