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Presentación 

El presente Manual ele 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 

Consejo Municipal del Deporte ele Guaclalajara; así como servir de instrumento de apoyo 

para la mejora institücional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para 

las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en la ejecución 

de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgánica o bien en 

algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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Políticas generales de uso del manual de procedimientos. 

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que
labora en el Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Titular de la Dirección General del Consejo Municipal del Deporte de Guadalaj ara
o de la Dirección del área responsable de la elaboración y del coritenido del manual tiene la

• encomienda de difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en
que se actualice el documento e informarles op01iunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorización del Consejo Directivo.

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

Fecha de elaboración: 

Fecha de actualización: 

Versión: 

Código del manual: 

Mes y año en que se elaboró el manual. Para las áreas que lo 
elaboren por primera vez éste será el manual vigente. 

Mes y año de la versión más reciente y vigente del manual 
para las áreas quelo actualicen. 

Número consecutivo de dos dígitos que representa las veces 
en que el manual se ha actualizado. 

Código asignado al Manual de Organización y representado 
por las iníciales de la Coordinación General o Dependencia 
(AAAAA), seguidas de las iníciales del documento (MO), 
el número de versión (00) y finalmente el mes y año de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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Objetivos del manual de procedimientos 

Este Manual ele Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio cuyos 
objetivos son: 

• Servir ele marco ele referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada área,
orientadas a la consecución de los objetivos ele la dependencia además de contribuir
a la división del trabajo, capacitación y medición de su desempeño.

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

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

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

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

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

• Otorgar a la persona servidora pública una visión integral de sus procesos al ofrecerle
la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las intenelaciones de éste
con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua en los
procedimientos.
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Inventario de procedimientos de la Dirección de Administración 

y Finanzas. 

' ... : . 
' ... • •• 

•·· 

)}. >• :i • •· .······•··:.<•:·/ '. 

Emisión de cartas de trabajo 
Captura de incidencias, faltas y 
retardos 
Elaboración de nómina 
Movimiento de empleados, 
altas, bajas y licencias 
Pago de adquisiciones 
Reposición de fondo revolvente 
Elaboración de cheques 
Pagos en general 
Recepción y traslado de oficios 
Centros de inforrnación 
Soporte técnico, sistemas y web 
Recepción de cortes del área de 
Ingresos 
Autorización de permisos 
Recepción de pagos 
Recepción, control de 
materiales y registros de salida 
Levantamiento de Inventario de 
Almacén 
Proceso de licitación 
Préstamo y mantenimiento de 
vehículos. 

Código del procedimiento 

,. :·• . .  ·•··· . •
·•. > : > •• .. • 

••... >} .. > . · ... 
•·••·••• .. ••• ..• '.' ' ' 

CMDG-DAF-P-00-01 
CMDG-DAF-P-00-02 

CMDG-DAF-P-00-03 
CMDG-DAF-P-00-04 

CMDG-DAF-P-00-05 
CMDG-DAF-P-00-06 
CMDG-DAF-P-00-07 
CMDG-DAF-P-00-08 
CMDG-DAF-P-00-9 
CMDG-DAF-P-00-10 
CMDG-DAF-P-00-11 
CMDG-DAF-P-00-12 

CMDG-DAF-P-00-13 
CMDG-DAF-P-00-14 
CMDG-DAF-P-00-15 

CMDG-DAF-P-00-16 

CMDG-DAF-P-00-17 
CMDG-DAF-P-00-18 

' 

' '  •.• .. 

·•· 
: 

..•. / 

N/A 
N/A 

N/A 
N/A 

N/A 
N/A 
N/A 
N/A 
N/A 
N/A 
NIA 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 
N/A 

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 (BBBB), 
tipo de documento (P), número de versión (00), y número consecutivo (00). 
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2. Diagran1as de flujo

Inicio de tlujograma 

Conector inte1medio 

o Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

l Actividad 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Jefatura de Administración Interna 

Emisión de cartas de trabajo 

CMDG-DAF-P-00-01

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LPC. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

LPC. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Emisión de cartas de trabajo 

Se sc11c1ta correcc.1ón de la 
infonnación a! solicitante 

Recepción de la so.licitud de 
carta de trabajo por escrito 

ReYis1ón de qne in.duya raz6n 
social o nombre de la pé!rsona 

füica ,:lcstmataria. 

Entrega al solicitante y firn:rn. 
de recib1do en copta simple. 

Cl\llDG-DAF-P-00-01 

Se genera la carta y sé! <"al!da por 
la persona titular de 1a Jefatura 

de Administración Interna. 

l 
Firma y ,ello de la Dirección 

de Administración y Fina.."Uas 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Jefatura de Administración Interna 

Captura de incidencias, faltas y retardos 

CMDG-DAF-P-00-02 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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! Re,-ísar incidencias y detectar ' incapacidades emitidas por el D,ISS 
Capturar Ulcapacidades en \111 concemrado de diru; otorgado� y archivar iucapactdades por orden alfabético 

Recepción de la ittformación del reloj checador 
Faltas, retardos y puntualidad Filtrar y \'adar la información de manera !ittdit·idual :t��::;. por el reloj ___ J

Si se tieneu 30 días puntuales, se genera Ull memo para solicitar 1 día de puntualidad con goce de sueldo. 

Continúa coub:ol de falta& 
No -de 4 faltas '-

"--. 
o retardos al �- mes Puntualidad � 

En el caso de los retardos,, programar dia de descanso si.u goce dr· sueldo 
A.rclúYar memoránd1.l!ll con firma de recibido 

¡ 

Si 

Si es retardo se elaborar memorándum informando el motiYo y si es falta se mfürrua al responsable de cada área_ 

LleYar el memo para teYÍ$ÍÓn y fumas a la Jefatura de Administración Interna, Dirección de Administración y F inaoi;as. 

-----0 
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Coordinación o Dependencia:· Consejo Municipal del Deporte ele Guaclalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección de Administración y Fimmzas 

Jefatura de Administración Interna 

Elaboración de nómina 

CMDG-DAF-P-00-03 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

LCP. F abíola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Elaboración de nómina 

Revisión de íncidencia.s recibidos del personal 

Verificar que la iufomiación se reciba dentro de los 2 días 
naturales posteriores al cierre de la quincena, en fominto físico. 

Capturar incidencias y descargar lista de faltas 
del reloj checador. 

Capturar percepciones y deducciones eu NOMIPAQ ! 

Integrar fonnato de incidencia 
-Listas de asistencia 
-Formatos de comisión 

Si . No 
¿Las incidencias ---._> 

cuentan con füma y ___,. 

---� 

Calcular v cuadrar nóminas de persoaal, re\isar y elaborar archi,os de pago: • 
• Cheques del personal solicitante 
• Archivos de dispersión bMcaria 
• Formatos de pago institucionales 

Autorizar y timbrar recibos de nomina. 

Descargar y entregar formatos de pago 
(Pensiones del Estado, FONACOT e I!v!SS) 

Solicitar correcciones y 
autorizaciones del área 

corres ondíente 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Coordinación de Recursos humanos 

Movimiento de empleados, altas, bajas y licencias 

CMDG-DAF-P-00-04 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Movimiento de empleados, altas, bajas y licencias 

Recepción de solicitud, memorándum 
o documentación relacionada con 

movimiento de personal 

Recepción de memorándum i • Baja / '"'- Alta 
del área solicitando la baja l / Movimiento '-. '-------.

1

----"---'; � que solicita >----+1 

Revisar 
documentación 
requerida del 
nue\·o mgreso ealizar cálcu!Ds ·-·-1 �� espondientes para '----'------' 

Licencias �¡ ftnjsuito . 
t Recepció11 de solicitud escrita de licencia 

Registrar baja ante el con aprobación del jefe iiunediato 
Instituto de Pensiones del 
Estado de Jalisco, IMSS y 

NomiPAQ 
Mandar a revisión y ftnna por 

la Dirección de 

Una vez autorizada, aplicar 
licencia en sistema NomiPAQ 

p 

Solicitar 
documentación 

faltame o 
correcciones 

Registrar alta en 
sistema 

NomiPAQ 

Registrar alta 
en e! Instituto 
de Pensiones 
de! Estado de 

Jalisco y el 
IMSS 

Em·íar importe a la 
Coordinación de Contabilidad 

y Tesorería para la 
elaboración del cheque del 

fini ttito 

l l 

-0----♦
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Sub Dirección de Control de Recursos y Bienes 
Patrimoniales 

Proceso de adquisiciones 

CMDG-DAF-P-00-05 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. AJejandroJosé Montoya Casas 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Alejandro José Montoya Casas 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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El>.1bur�l'Í6n <lí> i:ti!i;;ar r.:cur,w r';"Xi$ott'.'!J\!< ,...-�-----·--<�,•--

�j�it:ió� 

ó 

,\,i�n� i:¡:.i.;-��n: ,1t" :,.mu,,1·,-�;;;,r� ·,r; �t1r,u·,t.a:.t0::_,,. 
_l:J-!;t;,ll_ ·! ti t_;,:r_Jm;1.'.!<'f: ��-··'\dqng,;-""1�1_e� 
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·--.....
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enHelf<H ::xµedi�ntt 11 Dll<!cdón d� --+-------'. Iute(.!r-�dón de expe<licnl� v p;1go-

.• \dmíul.$lrnción y Finlln?.3t:i 
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---
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Si 
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ó 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Sub Dirección de Control de Recursos y Bienes 
Patrimoniales 

Reposición de fondo revolvente 

CMDG-DAF-P-00-06 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Alejandro José Montoya Casas 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Alejandro José Montoya Casas 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Recepción del formato de fondo r,:tvoh-ente 
con autorización de la Dirección de 

Adrninistración y Finanzas. 
! 

R.evisíón de facturas impresas y electrónicas 

Registro de las facturas en el sistema de 
acuerdo con el clasificador por objeto de 

gasto. 

1 

Re,:isión de facturas impresas y electrónicas 

\ �
Regístro del pago en et sistema y 

elaboración de che,que para la reposición 
correspondiente, 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

' 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Jefatura de Administración Interna 

Elaboración de cheques 

CMDG-DAF-P-00-07 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

LCP. Fabiola Guadalupe RuizValle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

.

. : 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

.- ·,· ' . 
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Q 
Recepción y revisión de documentos 

previamente autorizados por la Dirección de 
Administta<;ión v Finanzas 

¡ 
Realizar cheque de acuerdo a la 

documentación recibida y autorizada (fundos 
re-..olYentes, nómina, Personal de Régimen de 

Incorooración Fiscal y honorarios). 

\'erificar el registro en el sistema 
SAACG.NET 

Pasar cheque a firma de la persona titular 

Entreg;¡i.r cheque a la persona 
correspondiente y recabar fuma de recibido 

Integrar póliza y verificar que cuente con la 
documentación y fumas correspondientes 

Archivar documentación para control interno 

o 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección de Administración y Finanzas 

Jefatura de Administración Interna 

Pagos en general 

CMDG-DAF-P-00-08 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

LCP. Fabíola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Q 
Recepción de solicitud de recursos y·o 
memorálidum para autorización de la 

Dirección de Administración y Finanz.as 

No Si 
1 Devol.-er para corrección o autorización Codificar y registrar .el gasto en SAACG.::-.i"ET c01úorme al 

clasificador por objeto del gasto y'o factura� 

Registro contable 

Realizar transferencia electt6oica desde la cuenta de gasto corriente 

1 

Reeisttar transferencia en SAACG.�'ET m momento contable 
pagado. tscanear comprobante de pago y adJUUtar al momento 

contable. 

Programación de pagos 
Elaborar listado de pagos 

programados para la semana e.n curno 

Em·iar listado electróoicamente a la Jefan\fa de 
Administración Interna y a la Coo1di.11ación de 

� Contabilidad y Tesorería 

l_s_i_e_1_1i_st_a_do_s"_• 
e_1_1= __ 1r_a_au_1o_r_iz_a_d_o_s_e_ar_c_lu_'t_--:ui _ _, 

. las facturas electrónicas t CFD! y ::O..!l.) 

Imprilnir póliza 
. .\rcbivo y control 

Verificar que pólizl! cuentt con 
documentación y firmas �orrespondientes 

Archi.-ar para control interno 

o 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Dep01ie de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Jefatura de Administración Interna 

Recepción y traslado de oficios 

CMDG-DAF-P-00-09 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía, Monraz Galván 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

LCP. Fabiola Guadal upe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Sellar acuse (fecha, hora y fmna) 
tEl sello no implica autorización) 

'f 
Registro ,. folio 

Registrar en base de datos y asignar número de folio 

Escanear, digitalizar documento y registrar datos en 
bitácora 

Turnar a Dirección General para revisión y 
desi¡rnación de área 

,, Revisión ,. asignación 

Turnar a Dirección General para revisión y 
desümación de área 

Despad10ítraslad9: i 
Entregar fisicamente y digitalmente al área correspondiente 

(Recabar firma o sello de recibido) 

Integrar acuse firmado al expediente 

i 

o 

Recibir oficio en Oficialía de Partes 

Solicitar 
corrección o 

anexos faltantes 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Coordinación de Centros de Información 

Centros de información 

CMDG-DAF-P-00-10 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

C. Meztli Padilla Reyes

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

C. Meztli Padilla Reyes

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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No se realiza el 
trármte 

Se solicita 
documentación 

Proporcionar informac1ót1 sobre e,;entos, programas depomvos 
y horarios disponibles 

Se entrega el comprobante de pago y la 
credencial del usuario 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Jefatura de Soporte Tecnológico 

Soporte técnico, sistemas y web 

CMDG-DAF-P-00-11 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Marcos Gabriel Hemández Martínez 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró:• 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Marcos Gabriel Hemández Martínez 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Se recibe la solicitud del área com:spondien,e Soporte téc11ico 
jSt no se puede resohcer de manera remota, se 's,. programa Yi.sita en el sistema ,,,../ ,,,. Desarrollo/modificación web (www.deportesguadalajara.gob.mx) y se ,.,.../ ¿Qué tipo de ·-,,,,, '-----r_e...;.al...;.iz:.:;-cc·ª:.:e::1:.:s_,¡¡,cPc::º::rt::::e..:e::::n:...s::i::tt:.:o _____ ·•----�olic1¡s::·rud es1 //-•'----4' L=P-'-lan=e:.:a;;:cc:.ío:.:' n:...::dc:.el:..:.:si::ti::o..:o:..;:'tf::º::d::i::fi:::c:::ac:::i:::ó:;:u'..:s:::o:::li:::·c::cit:::a:.::d:::a=

Verífica1 que el inc idente '"- Se realizad diseño y Sopoi:te a sistemas q1,1edó resuelto programación dd sitio 
i 

Si no se puede resoh·er de inmediato, se o modüicación. 
pl'ograma inten-�ención en e] sisten1a \ Si � (www_deportesguadalajara.gob.mx) según • � __ .,,..,._ . ¿Se resoh-1ó Se hace una reYisión de . grado de incidencia ._ correctamente' .-- contenido y se manda a -- _ _.-- ! aprobación 

----.._�,,,._.,.
...r 1 No Implementar a.1nste o mejora al sistema 1 

t 
No __ � l �·- _""-...-..,_ .. ..1 

� 't 
/Í<· • ;,, � ¿,Requrere ---...,." ¡ 1- • 

// - -"'--"' �\ H �'"' 
• t"" ,., '>-• ¡ Rea.uzar aJu:stes 

e} 
Ve,>firn fo=w•r•••• ,w�<o ·- .« '--�-:::--- ------

¡ o---___:,_ 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Coordinación de Ingresos 

Recepción de cortes del área de Ingresos 

CMDG-DAF-P-00-12 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Mayra Guadalupe Ruiz Carrazco 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

• Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la DireccióQ que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Mayra Guadalupe Ruiz Carrazco 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Página 29 



Se generan cortes diarios y semanales de pagos de usuarios. 

Re,·isar detalladamente fichas y montos para 
continuar con la reYisión 

St> sellan, firman y registran en bitácora. 

Entrega de cortes a la persona encargada de la 
Coordinación de J.ngresos. 

No 

Recepción de cortes 

Se reciben fichas de depósito (efec1ivo, 
transferencia y'o descuentos). 

Si 

Revisar última validación y firmar 

Enviar cortes a Contabilidad 
(Se reciben tickets y carárulas) 

Archivar cortes por zona y fecha 

Depositar efectivo en banco 

Se repite hasta que montos y tickets cuadren 

o 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Jefatura de Administración Intema 

Autorización de permisos 

· Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Autorización de permisos CMDG-DAF-P-00-13 

l:'.'i!(.lD 
r· 

l.11<1,la.:1lmde.:,,,,t,,, 

",., -/.1:',)U _.; t111l11bd,)r n111l<•tm•.· j ;.:q!l,UITi\lc..'ó!lt<i�: 1p111:°'¡¡..'.¡.,1i, :!d 

ll.c.:�1\,r,�ll'Mdi..;1l;i,I. 
.... � !\h..i"1.! d ,,¡'�ji,:• •J: :.r,b,1\11ÍJ"l-• ,tr: 

.wt,níz11,,:i..',n. 

.,Ut a.o , :m1,: iJJ.- 1..roa.::e,[1<1i:-hlth1pt)tf¡�,:, : $,e lum.a J ta Oi;-�-eWn Ch!' 
IJt!'f"�-

'.1t< :urna a la Onw..:iUu Je u ... �tit1n y \t.im-:uim::.-o?n [ 
�t.i- r,•l�,lm�. 

;�•�vi.a�! )11\1(� lU D.::pru-fan.�m'i\ J1uidit(lc rnra fa u�bnr:l'dófil ' .td (9Wtl!pw. � 

. . . . . .......... ., .. •--- .... . �,e ¡�•.:i::,.i ;...ina dt .:x..::�1W1t1n} anlruiz..a...-iii•n de b 
_()IJ�_Cl�.{t_ (��!'<'!. 

�.: turna fa míomndótt p..1�in:W6!1 de a:i11i'ítrción 
_____ _.(��g�a�•�-----

. -. . 
�� ·,t'l•��!•.t i� ;k-.:11mt!n1ui.-iwi ,l.:- 1.1 p,:r:·.,u;¡, u�,1•;,,•-.-,.-=-I-, -,:Ja-t.-,,-"--ii¼ d�¡ • l:i;t �IJJ1!lf��9�- ··--•h.J 

. ..... ,, . .'! ................ ... . i .m,.,:1;,:,, ·1r,.!,1�:11 b 

.. :'.'.-:".!!9�_!;i . 

(',1h1odd r,,:rrai: .. , 
.:..: ii!:,IJZ:1; :!l ;)11t,ó !N.11 . 

\e- ,;•1'.�i:i•.,1 i ·, .111[:,,;;.Í�i,,¡1 ! d .. ,,111¡11,!h;1ttl<! 
.,k¡,:igf• 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección de Administración y Finanzas 

Jefatura de Administración Interna 

Recepción de pagos 

CMDG-DAF-P-00-14 

Julio 2026 

Líe. Adriana Sofía Monraz Galván 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

LCP. Fabiola Guadalupe Rtúz Valle 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Recepción, control de materiales y registros de 
salida 

Recepción de pagos 

CMDG-DAF-P-00-14 

Del 1 al 5 pago bancario i Del l al l O pago en Oxxo o en línea 

Bancario 
Recibir ficha de depósito y credencial Ver ificar en plataforma que el pago esté reflejado 

Si aplica descuento, es necesario anexar un 
documento que lo avale por Direccion General 

Esperar 
validacion del 

sísrema 

Si 

�Está reflejado? >-

------r---
--

Sellar 
credencial 

Imrresar pago a plataforma COlvfUDE GDL Generar reporte de ingresos del di.a 
Descargar reporte y anexar relación de fichas bancarias 

Generar ticket. s�Ullr credencial y entregar 
ticket al usuru·10 1 Si no cuadran las fichas con la plataforma es necesario llevar a revisión, ji 

si todo está bien hay que ordenar las fichas en ofden numérico 

l. Sacar copias de fichas. 
2. Imprimir reporte del día y relación de fichas. 
3. Separar tickets por U$Uario. descuento y control interno 

Verificar que los tickets tengan información correcta para 
inte11rarlos al exoediente del corte. 

O
! Enviar a firma del jefe inmediato y enviar reporte

----: digita!alaCoordinaciónde Ingresos
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Coordinación de Bienes Patrimoniales 

Recepción, control de materiales y registros de salida 

CMDG-DAF-P-00-15 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Momaz Galván 

Lic. Bianca Benites Benavides 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruíz Valle 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Alejandro José Montoya Casas 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Recepción, control de materiales y registros de 

salida 

. /�
j '3t;¡l.Ji:1ruJd� 

L �•!'l,ia..1,, ____ _ 

:·-c:.¡¡(l,.1tit\-;i J� ¿',jtti¡�iifl . .l ! 
.... .:nuvpt ......... i 

; 
Rl.'l�it•ntl..-

···· ···m:1:l.':�1 ___ _ 

r_j_ __ _ f�ft1.lti!e 
• ,.<,:��;�� Ml :a,, �1;:c1>tO'l �•-DJi-iH ,:r¡¡i 1U Ü•�'Ut(l(tfü��• ..• _ �-.. : .......... _:

!
:
:�'. . ., ................... . 

1 
!i«i:pt"� de .i;m-ui."l� J 

�-'"7':!�dtl r;ru;.:11"'" ,N :,!-_",!l\."t1,1t !.ti ·1 
Sl)l1Litmte" ' 

r -- f;roi:11: J.."i �tM,li(t d!h....:.:p::,tm 9''\f' �r5.t,:;a ...... : 
!·----····----··-'<ni":111ilil • 

¡ 
i\rrl!-l\'t•Je- fl:f drn:umer.tt11 _�to too el ;lurnatu d� 

1<?( :iti:-i 

t wi��J� .k rr:::. t!>t• �--'tidN lle 

. 

Re,tF(¾:l ® M?i('1liQls ��'t'1:.:rutmt.t ik- pc:t!('� 
'" .. ., -��!,'<muii11'll•, ..:,)1:1, n ,Wl.lut11tti1a1 

-�l;!W'4t.ñ·k;�;¡..�:;¡-¡¿t"i:tf.t··· -··1 
.. . .. --��!'.°.'�� �.itl �>-1;':.1�..> 

--·ü.�li�!ó.A ,-le .tln:1\'(11 f,c,n;¡;:m:,.de 1���61:'& 
-----=l<]ah,!,l,.;l ___ ,. 

CMDG-DAF-P-00-15 

'k---i.rnt>d: ®- nnm:mtl,,; ,:'"'ti� a C..w1-;!��n) 
tkP:ltrrlllWIW 

s, 

JunitkittW-n d# n»1�,¡�;.t::l 

----····--.l!..r,=._,1,l!11u ____________ _ 

, f:0.11.iip!,J;ll)1.hl!k,:�.,_-i!¡lli-h::t 
1k�m,1fcr::.I 

·.JI�. 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Dep01ie de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Coordinación de Bienes Patrimoniales 

Levantamiento de Inventario de Almacén 

CMDG-DAF-P-00-16 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Bianca Benites Benavides 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofia Monraz Galván 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Alejandro José Montoya Casas 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Inventario A: Control de activos patrimoniales no 
consunúbles a corto lazo 

. ----- ······•·"''' ................................. -., ... 1�·------ ·- ............ _ .. , __ iI'""···1"·-·· 
¡ La Coordinación de Patnmomo entrega un artícu o a a 
! ersona res uardante 

Actualización de I Inventarío A con número patrimonial, tipo de bien y 
subti o de[ articulo entregado 

¡Tiic
:'óordinación de Bienes Patrimoniales administra el archivo del 

Inventario B: Material consumible proporciona o al personal de Consejo Mumcipa 
i dd Deporte de Guadalajara 

Asignación de código interno al Inventario B dividido 
en li o v subti o 

Dar de alta el bien patrimonial en la 
latafoima 

! inventario p,,,ar"'a'-"s"'u_,a"'c"-'tu"'a=li=za=c=iº=' 11�--------'
:Soliciéar información de la factura de compra a la Coordmación¡ 
i de Adgui�!g.Q.�es . ..J

Registrar el bien en la plataforma 

¡··colocacióu de etiqueta eu el bien 
• .. ··-··---··-----<=ªtr=in;,.10"'m""·"'al,__ ___ ........, 

(FIN) 
--..... ............. 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Dep01ie de Guadalajara 

Dirección de Administración y Finanzas 

Subdirección de Control de Recursos y Bienes 
Patrimoniales 

Proceso de licitación 

CMDG-DAF-P-00-17 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Alejandro José Montoya Casas 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Alejandro José Montoya Casas 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección ele Administración y Finanzas 

Coordinación de Vehículos 

Préstamo y mantenimiento de vehículos. 

CMDG-DAF-P-00-18 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Ing. Pedro Ricardo Reynaga Vargas 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Alejandro José Montoya Casas 

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle 
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Préstamo y mantenimiento de vehículos. 

Se envía un co11'eo a la Coordinación de Vehículos con una semana de anticipación. indicando el motivo, In actividad y la 
unidad ue re uiere el vehículo. 

No 

JI.a Coordinación de Vehícuk)s wrífica la disponibilidad) 
i del vehículo. 

Se contesta el correo y se acuerda el momento para recoger l 
el vehículo. i 

lse entri!ga el vehículo. 
i 

Se realiza la actividad 
re ueridn. 

Se de,·uelve el vehículo y se entregan fas llaves a la 
Coordinación de Vehículos. 

/ 

/ 

r 

,/ ', 
/ 

<,,.�� vehículo requiere reparnc/ 

">· / 
/ ', / " / ', '\ 

s( , ",/· ' ... 
/ \ / \ 

1 Nu 
La Coordinación de Vehículos realiza la reparación en el taller de In Uuidnd¡ 

De ortiva No. 12. l 
-,�--. 

Se informa que no hay disponibilidad ele! 
vehículo. -�------·-----.. ·--�----���-----� 

·-------------------
Fin del préstamo. 
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Inventario de procedimientos de la Dirección de Cultura Física 

Solicitud de eventos Deporte CMDG-DCF-P-00-01 NIA 

Urbano 

Solicitud de Becas y Estímulos CMDG- DCF -P-00-02 N/A 

Solicitud de Espacios • CMDG-DCF-P-00-03 N/A 

Deportivos para actividades 

incluyentes 

Solicitud de Clases de Actívate CMDG-DCF-P-00-04 N/A 

Libre y Cubo 

Solicitud de Colonia Activa CMDG-DCF-P-00-05 N/A 

Solicitud de espac10s en Vía CMDG-DCF-P-00-06 N/A 

RecreActiva 

Convenio de colaboración de CMDG-DCF-P-00-07 N/A 

servicio social 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Cultura Física 

Jefatura de Actividad Física

Solicitud de eventos Dep01ie Urbano 

CMDG-DCF-P-00-01 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Marco Antonio Martínez Hemández 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable clel 
área que Revisó: 

Lic. Marco Antonio Martínez Hemández 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 
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Solicitud de eventos Dep01ie Urbano 

_-;_,: ,Czt;-rm¿:,:i: f....J �t-� �-,tJ,, , l:t ,i+_;:,..:·i-;i..;:/;a. :, ;,;- .¡g,: f ·t i.\1t. :'p¡ 

f\t,.ft�J 
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1. 

. · . · ·  
. 

/ 

Coordinación-o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

. 
• . e � T 

,.. 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Cultura Física 

Jefatura de Actividad Física 

Solicitud de Becas y Estímulos 

CMDG-DCF-P-00-02 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Momaz Galván 

Lic. Óscar Hemánez Maya 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Momaz Galván Lic. Óscar Hernánez Maya 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 
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[N!C!(J 
·-r-·

. . .... .... ....... i ........................................ . 
lngrns:i n la página olicíal de COZ\.

f

UDE 
G11ndal\ljara ... 

l11gresa al apartado de Becas y 
... Estímul,1s. . ····-·· , 

Desc:irgn la docu111entación de la 
··-�-�·· con\'01..:.·�,_1t_or_i_a_. ----� 

Re,·isas !as bases de la 
. �S_l,ft�'9�t�H1'.!'_!;'1: .. 

1 R�üne In inforruaciótt que se solidia en ia 
1. 

:Ingresa a la ph1tafonm1 la docnmenmcióu como se menciona ,m la: 
convocutur.ia, 

¿La dncun1eniaciórt i:.stá c:o.mpleta? 

El Comité Dictmninndor mialiw fa 
solícintd, 

Se notifica ni correo 
........ Jll:9.Qt!tCÍOtladú. 

;.La solicitud fi.w aprobada'? 

St: c-ntr..:.-ga d apoyo. 

e· omprchaci,in del 
1'111 de[ tr;írn1k. 

JJ?Oj--_1_L 
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Coordinación o Dependencia: • Consejo Municipal del Dep01te de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Dirección de Cultura Física 

Jefatura de Guadalajara Muévete 

Solicitud de Espacios Dep01tivos para actividades 
incluyentes 

CMDG-DCF-P-00-03 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Irasema Lizbet Castañeda Tamayo 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Irasema Lizbet Castañeda Tamayo 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 
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Solicitud de Espacios Deportivos para actividades 
inclu entes 

CMDG-DCF-P-00-03 

Se recibe el oficio con la solicitud del espacio deportivo requerido 
ara el evento. 

Se verifica la disponíbílidad del espacio y los horarios, en coordinación con la Dirección de Gestión y 
Mantenimiento de Polígonos. 

Se contesta el oficio informando que se autoriza la¡ 
solicitud. !

Se contesta el oficio informando que 110 se autoriza la Se coordina la atención para el día del 
solicitud. evento. 

------- • -�--------..r;;:;::;:;\r-----
�J 
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Coordin�ción o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Cultura Física 

Je fatura de Guadalajara Muévete 

Solicitud de Clases de Actívate Libre y Cubo 

CMDG-DCF-P-00-04 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Arelys Montserrath Guzmán Lupercio 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Arelys Montserrath Guzmán Lupercio 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 
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Solicitud de Clases de Actívate Libre y Cubo 

Ct.mm11ii:ar:.;1? ,1 l;-i Jdi1rut,'I 1.tl".' Gu,H.lul..tiar.i \l11::\-c.'fé' al uúnwro JJ}i,l�JJOOO E,xt 3¡;_ ::u doutl!! :.e h1ind,1r.i lodici la 
infonuru:;t�-..11. 

Pl"lh'ibn de da.s,,.• püt m�iít\ \k• úfü·?,1 o 
Whdntd. 

S"' Ji:� rmmd(Hlar. 
Número ,.fo· perso1m.'.i que ,cnnfonnan el gmpd. 

t·bita6tiD y t>spaci,, en d <¡ut .\t' �5pt•ra rcdbJr la cln:;i:. tttncha. jardín. explílllad;\, ctl.'.. 
�4tlJ1mtm fo1dg.raflas d�I �pacio 

Hor.:mo .su!,f::-r!do. 
Si �e realiza X'tT ,t)lir.:.nud. se d«hi:! í01egr.ir lu midui.t inri.)tJ.fütcíúu. 

ri:-a.lirn una ;=;t-num."1 de' prtit.�11n riJ:f',11¡ evaluar el míifk'to d(" pc:nón.15, intt•n.""Sa.\h.'i. en asistir a la 
da.s�. 

Se oto4ra11 d.;ses !�rnruit;is. 
l:i po,:ihh:- \lUi: no :tt' rtalkt la dast �n d horario u ubtcacióu sug:erida. prevkun�mc tt\ i:I 

ofic:k,. 

·----------
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo- Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Cultura Física 

Jefatura de Guadalajara Muévete 

Solicitud de Colonia Activa 

CMDG-DCF-P-00-05 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Irasema Lizbet Castañeda Tamayo 

Mtro. César Omar Soltero Valencia 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sof
í

a Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Irasema Lizbet Castañeda Tamayo 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 
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Solicitud de Colonia Activa CMDG-DCF-P-00-05 

s� ri::dbe d ofitll'> 1.xm fo solkitud del t:\'�tUú �n el que si: requiere Cokmia Act!\'a. 
El ú(iciú di::be i:ontenl;'t lugar. cantidad de pérsonus. füd1a y hnru dd eYentn. 

�! üilcíi, !iifbñnando que no ;,;; ,ilii;,ríiil11l 
solicitud, 

L-é1 persona snlh:ítante del t;:;,vemú finna mia cnrta 
responsiva. 

t - ---
1 Se coordina la atenc16n ¡:,nra el dia del 
L---· 

evento. 

��--� ----------·r·---------- ---- - - • ----
El di:t del <"Wnto se reaíiza �1 

�-----n�10�11r.t1�ic�'·----� 

Se lleva a cabú d 
evento. 

--·--········••e,••·-···············--···--·•e,o,,.,, .••...•..••...••.•... ,."' .......•.•••.•.••• ,.,,,,, ...... i. ... �----�--- ...... , ............ ·¡··· 
Al finalizur �,! even10 11:! reuliza el desmontaje o� en caso de 

material u la crunioucta. 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección de Cultura Física 

Subdirección Vía RecreActiva 

Solicitud de espacios en Vía RecreActiva 

CMDG-DCF-P-00-06 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Ivan Ernesto Vázquez Jiménez 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Ivan Ernesto Vázquez Jiménez 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 
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Solicitud de espacios en Vía RecreActiva CMDG-DCF-P-00-06 

Realizar solicitud por escrito dirigida al Director General de COMUDE Guadalajarn. Lic. David 
Alberto Prado Arredondo. 

ne uu· en a so 1c1tu 
Qué se va a realizar. 

Dónde se va a realizar. 
Fecha o fechas en que se realizará. 

Horario. 
'-----'N""--ro=1gj)re v tetéfQn.QJ,jgJª .. .P..s.t;?ona solicitante. 

/ 

I;inrre2ar el oflc10 en las ofictfiasoe as en 1 evaao e o uca 1 'O. . J:aerunes a v1ernes' 
,_/ __ � ______________ __,_.u:·c.,9z....·.uüfu} -<18-J!.,_.,,;u•O.uO;_· UJbOwCc.<J3c:>.'\ ________________ --'/ 

! 
COiv1UDE Guadalajarn emite la 

respuesta. 

U persona mteresada recoge la 1,spuesra en las olrcmas de V ra lecreAcfi va. u6icadas en AV. N ormalrsf as B, /. de tunes a vreme� 
I #. O boras / 

FIN 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección de Cultura Física 

Dirección de Cultura Física 

Convenio de colaboración de servicio social 

CMDG-DCF-P-00-07 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Alma Luz Barrera Durán 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Alma Luz Barrera Durán 

Mtro. César Ornar Soltero Valencia 
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[NJC[O 

l-··---·--R<t:1[11�11 1.,'tHl\'i!lU\! .d� ;:o
. ·
I·•· 

bu1
.
·a�1ó11 éOUTii- ·---� 

llbl!IU(lOfl_ t:dlh.:at1va. 

1 .... , ...... ., .. .......... ..... , .. .,., ... .. . 

Parnc:ipar l.'.O la 1.'0JWOl'Htoria d�• :.ú!1Cfnid i!c 
----�n·.stadot�·r.�s, _____ _ 

::té''i·i>úi-i·ii iiú "Púfr}(fo ae 'ilú(tfmt>s st1brJ"i¡h 'Prn"i,i?,itiiai úferi;ttins ·\·fo· tddóúit�[�: 
Wlrn1S,\01> vcor�ek

cLr◊
rn

co 

........................... . uiut!mi de i<:f\"ldo so,::mí tle su -¡;st.·u1.:hL t:n la 1:ual d 
_dt• __ t.eri,:1r1c1 .w.�•t•il.b.n,Jtixi 11t!¡Jc_rm�_,;, 

··············��··J E1 :\lomno .:umplc l_';;;n fo -diurlu, t·l pri;r.:¿!i:'>tr<J y d pagr_"I 
,)IHC5µ ·'

T
tíL.<1;::i1.�, 

n alunmo ri'clbe nn ,.;orrc:ü en el 4uc st le 111J11.:a la pl.ataformo y d hór.tri,;:1. 
--------�=mr��k�rs�__gi3Zíl�·---------

!El ·,tii.i'rl}ñO-foiif�-Q-¡·i·�'ii--ph1tafom1;1 i:scoiur y t1..111suüii'"frí!/f}'frili1i·(_;[t,�rt�'i'.Ji.lS''fi(.)t 
(JJ\fl 'DE G1mqal'1J<!r<L 

La p!;'J.t.a ,;-s :!$ignadn ;ii 
_._J1!11Jt\!W.-

l· l ,1lrnnnn -;uh!!,,¡ úfitfo··e·��:ii·1e.1·do, iírm.idc, 
v :sdla<lo. 

se· !ú1f·;ÚÚ í'i':i"q'ú¿·;::¡Jz;fiú:--��)�1··cr¡��üál •• l}ir�¡"(fli" pur' :-U 
1nsiímct;m,�dm:,Ht\·a 

�----"-"" ··------':Í!! ci1a ;\I a!munCl., 
1;a1)1H.::i!�ti.:iúo 
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Inventario de procedimientos de la Dirección de Eventos 

Deportivos 

Macroeventos Institucionales CMDG-DED-P-00-01 N/A 

Planeación del T21 CMDG- DED-P-00-02 N/A 

Evaluación post evento . CMDG-DED-P-00-03 N/A 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Eventos Deportivos 

Subdirección de Eventos Institucionales 

Macroeventos Institucionales 

CMDG-DED-P-00-01 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Luis Abraham Espinoza López 

Lic. Moisés Eduardo Torres Frías 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Luis Abraham Espinoza López 

Lic. Moisés Eduardo Torres Frías 
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Macroeventos Institucionales 

lJ',;lClO 

C.1kndariza(·1ón del 
.. ..... t:VC!)fO, __ ·---···-

- -•·····* - ··········•··· 
Planea.:ión y ubicación dél 

evenh). 

/ 
¡--- Sé CO(lrdina !o<fo con No 

l [ .. _.Bom�.eros. __ . 

Cr�acHmte·-'--, 
·-· Jtfl\\t!llitr;unu.,_, ... -, 

iseeiivíaiiiiTié,os aTas
d

ep�ud,¼,_;ia, exreruas que pnrtic1pi,i'oñ: 
¡ ·---�,,-.. _.,.,._,, __ ,el nuu.,-r9evemo. : 

( Se-'rciníi:ia'un !)Cotilng. del 1,,•venw '-'1'.111 ' 
cndn fu°t.'!íl . . .. ·r·---.----

: ···Reunion pcir área pum annliznr n�ccsida,kisyl 
' rea liLttr wlidrudes. ! 

·
··
·
Reumones de üvance coa·lils •••••••• 

·
··, ............ <lif.or,m"� aneas�----�· 

rse 'genera UñpliíudC contmgen/ia y ·s� 
·
1hciíitnu· la� l1�rrmniemas 

...... ----·- <te Pro1.:"7ión C'i"vil. ··---···- ... 

Se renlizu el mint11ci a mim1to .it,1 ewnto y ·•� llern n cah<1 una 
�---------·M!lli!..QfillL\l!Í\l!l!ll!rlQ,. _______ _, 

.. t,Es c:arriJra o Gmn Girn7 _ 

s( 
; 

i 
'sii:eiíI·iz�-a-u_n_n-ex--p-o_p_a_ra_i:c,iiíii.,iiek.its·aí.ii"áíiiei' 
• del cve11_!9. 

• 

•• s� r�aliza ··1n so�í�Íízlldón del
° 

cwmo���-;ns zonns dond� • 
·
.] 

lrnl?Tii. ci�n:cs v¡�les. 

¡--·se �nlua cl mtmlaj�lei evt.>nlo. somdo y 
l··-·-··--· _ ····-· ···�··-······ cs.tru�·tur�•L�----� 

1 Eftiía del e\'.into ,ii, i-�af
r

:iiiii éieir.;, viiib y s� coordiiia con fos 
L... éncargados de c;iJ.;L

i

i,_,ré,.,,a,,__. ---------' 

·································-- , •..• ~····· ...... ,................. .. . . .... ···········•-Po�terior al C'-'énto se retira d montnj�. :-:,· ;:1hrcn lo.s cierres vinlcs. -y se 
_____ ................ -��j� li�t}Pj(�.-�L�.H�ª�1�\ .. . 

.CMDG-DED-P-00-01 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección de Eventos Deportivos 

Subdirección de Eventos Institucionales 

Planeación del T2 l 

CMDG-DED-P-00-02 

Julio 2Ó26 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Luis Abraharn Espinoza López 

Lic. Moisés Eduardo Torres Frías 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Luis Abraham Espinoza López 

Lic. Moisés Eduardo Torres Frías 
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r Calendarización del evento en conjunto con 
Córdíca. 

Se realiza una convocatoria de invitación para los equipos que van a 
participar en el r-i 1. 

Se elaboran oficios dirigidos a las dependencias externas que 
van a participar. 

Creación de 
ornani2.rama. 

Se realiza un scouting del evento cou·• 
cada área. 

Se realiza una reunión por área para analizar sus necesidades y hacer las 
solicitudes corres endientes. 

Se llevan a cabo reuniones de avance con las 
diferentes áreas. 

Se genera un plan de contingencia y se facilitan las herramientas de 
Protección Civil. 

Se realiza el minuto a minuto del evento y se lleva a cabo una junta 
ara informarlo. 

Se comienza con el montaje de la cancha, gradas. 
sonido. etc. 

Se recibe a los equipos del T:21 y se les asignan sus 
habitaciones en el hotel. 

Durru1te los días del evento se coordína con los encargados de cada área 
todo el evento. 

Posterior al evento se retira el montaje y se deja limpio 
el es acio. 
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Coordinación o Dependencia: • Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección de Eventos Deportivos 

Subdirección de Eventos Institucionales 

Evaluación post evento 

CMDG-DED-P-00-03 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Luis Abraham Espinoza López 

Lic. Moisés Eduardo Torres Frías 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Luis Abraham Espinoza López 

Lic. Moisés Eduardo Torres Frías 
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Posterior al evento se realiza una retroalimentación
or área. 

/ � 
"'-,

¿El evento es 2 lK o Maratón?

Se realiza un desayuno con diferentes grupos de corredores para llevar a cabo una pequeüa:
evaluación del evento. !

Se realiza un·concentrado de toda la información recabada para presentarlo a las personas directivas que
realizan el macroevento. 

Se realiza un evento de agradecimiento para las dependencias que

Se realiza una comida de agradecimie11to para todas las áreas involucradas en la
realización del macroevento. 
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Inventario de procedimientos de la Dirección de Deporte 

Inscripción a las Escuelas de CMDG-DD-P-00-01 N/A 

Iniciación Deportiva 

Inscripción a Terapia Física CMDG- DD -P-00-02 N/A 

Inscripción a Natación CMDG-DD-P-00-03 N/A 

Capacitaciones a Instructores CMDG-DD-P-00-04 N/A 

Inscripción a Escuela de Ballet CMDG-DD-P-00-05 N/A 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Dep011e 

Jefatura Técnica Deportiva 

Inscripción a las Escuelas de Iniciación Deportiva 

CMDG-DD-P-00-0 l 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. César Javier Vázquez Alcalá 

Lic. David Lona Reyes 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. César Javier Vázquez Alcalá 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. David Lona Reyes 
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Inscripción a las Escuelas de Iniciación Deportiva 

La persona interesada presenta la solicitud y los documentos personales requeridos en los Centros deInformación de la Unidad De ortiva.

En los Centros de l.nfonnación
Transferencia o banco

"-,,\ 
Realiza el pago mediante transferencia o enventanilla bancaria.

Realiza el pago en los Centros de Información de laUnidad Deportiva. Presenta el comprobante de

Se genera la credencial de la alumna o ahunno para que pueda ¡uurresar a clases. i

La alumna o alumno asiste el día y horario correspondiente
�--------=s=e=ºl='ir=1 =Ia_disci lina. 

El pago debe realizarse de maneramensual.
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable deJ,área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Deporte 

Jefatura Técnica Depo1iiva 

Inscripción a Terapia Física 

CMDG-DD-P-00-02 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. César Javier VázquezAlcalá 

Lic. David Lona Reyes 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. César Javier V ázquez Alcalá 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. David Lona Reyes 
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(ÑJCI() 
... -, -

'"''""°" ____ ,<_>,•.>.•••••••"•"••••=·•"•'• , »t•••••••• .. ••••••••-•••••-------

1 l.a persona interesada agenda unn cirn con la persona 
L .................... __ .... tenmeuta r.espo=n=s=al"'il""'e,_. --------' 

; 
; 

l.a persona terapeuta de la iitúdad deponiva realiza una 
'··-·-····· vulorncióa funch_ll_m�I.�------

. 
·,

i La persona usuaria acude al111ódulo·de··¡ñf cifpción para realizar el pago y entregar ta·]
• documentación requerida. 

1 

No 
/' •. 

�Cómo realizará el pngo'! •

/� Tra::-_d, o_, 
/ ' 

.Presencial \ 

¡
---ileiillza d png() med1a11te transferencia o
l depósito bancario.

f"-kealiza el pago en el Centro de 
i Información. 

Presenta el comprobante de"1 
ªºº·

r~·se recomienda acudir con una persona especialista para 
�------·Jr,atar su condición.

;Se concluye la atención sin seguimiento en el servicio dej 
-··- .......................... ternpia.fisica ............ _____ ' 

\ 

Se registra la inscripción al servicio de 
terapia fisica. 

--�-_,..�
-1

�---�� Se asigna techa y horario para las 

' . . 
s�g_

r
cs.

¡-Se üllCia el tratan1�ie-11-to�d-e -te-r-ap-i�a­, 
.... Jh>ica. :

_,, 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Deporte 

Jefatura Técnica Deportiva 

Inscripción a Natación 

CMDG-DD1P-00-03 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. César Javier V�zquez Alcalá 

Lic. David Lona Reyes 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. César Javier Vázquez Alcalá 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. David Lona Reyes 
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1 Principiante 1 ¡ Intem1eclio ¡ ¡ ' ¡ Avanzad,1 :
' ; / '"·-, ..... � ! .,,.....-�·-/

"IL_a_p_e-rs-·o_u_a_u_s_l_m_r�ía-ac-,t-1d'e-. -.-al módulo de ínscrípción para realizar el pago y entregar! 
i la documentaci6n reouerida. 1

¿Cómo realizará el pago? 

Transforencia o banco 
Presencial ' -

' \ 
í 

Realiza e1 pago mediante Transferencia o 

-·� __ _L_,____

.... depósito _banr;arío. 

Realiza el pago en el Centro de i Presenta el comprobante de 
Información. �----Jllp�º�·----� 

\--�. / 
.... ._,__ �--/ 

Se regist;¡·¡a inscripción y se as1g;�� el nivel 
'--_____ _,cQrres ondiente . 

..................................... . ·-•�· ,.--,--,--� Se asigna gmpo, fecha y horario 
de dases.�. ----� 

La persona usuaria iníCia sus clases del 
natación •• r······· 

_,
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

D�rección de Deporte 

Jefatura Técnica Deportiva 

Capacitaciones a Instructores 

CMDG-DD-P-00-04 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. César Javier Vázquez Alcalá 

Lic. David Lona Reyes 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. César Javier V ázquez Alcalá 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. David Lona Reyes 
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1 La Coordinación Deportiva convoca al personal instmctor a cnpucitnciones semestrales en temas de mejornmíento de chm·s. primeros ¡ 
L .. ,, ....... , .......................... ___ auxilios u otras materias relacionadas. .. .. .J

Se solicita el espacio para la capacitación y se gestio11fü1 los requerimientos 
necesarios . ara su realización. 

+ -
1
1 Se invita mediante oficio a asociaciones deportivas de las distintas discipiinas y a gmpos de apoyo médico 

ara im im1ir la ca Jacitació11. 

Se lleva a cabo la capacitación 
1ro1mm1ada. 

¿La persona instructora asistió a la capacitación? 

jSe solicita a la persona instrnctora que torne la capacitación de manera individual o enl ' 
modalidad rivada. i 

Se entrega constancia de pm1icipación a ia persona ! La persona instructora presenta la constancia que acredita haber tomado 
la ca ,acitación. 

Se integra la evidencia de capacirnción al expediente 
correspondiente. 
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Inventario de procedimientos de la Dirección del Centro de 

Artes Marciales 

Inscripción a las Escuelas de 

, Iniciación Deportiva 

Eventos internos del CDAM 

Solicitud del espacio para 

eventos externos 

CMDG-DCAM-P-00-01 

CMDG-DCAM-P-00-02 

CMDG-DCAM-P-00-03 

N/A 

N/A 

N/A 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable de) área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección del Centro ele Artes Marciales 

Jefatma de Actividades Deportivas y Eventos 

Inscripción a las Escuelas de Iniciación Depmiiva 

CMDG-DCAM-P-00-0 l 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Bertha Gutiérrez González 

Lic. Jannet Velázquez Fedano 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Bertha Gutiérrez González 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Lic. Jannet Velázquez Fedano 
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Inscripción a las Escuelas de Iniciación Dep01tiva 

{Nrc19 
--.-� 

La persona interesada lleva la solícirud y los documentos personales requeridos al Centro de
Informaciót1 del CDAM. 

·'-, 
,, 

"· ... , ....__ 

,,_ 

',,_'-,,__ _ "'- ¿Dónde realizará el pago?

'Transferencia o banco
EllCDAM

Realiza el pago mediante transferencia o en ventanilla!
bancaria. 

Realiza el pago eu el Centro de Información
delCDAM. 

Presenta el comprobante de
p8!!0, 

Se genera la credencial del alumno o alumna para que pueda
iuoresar a clases. 

El alumno o alumna asiste el día y horario correspondiente,
se ún la disci lina. 

El pago debe realizarse cada
mes. 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección del Centro de Artes Marciales 

Jefatura de Actividades Deportivas y Eventos 

Eventos internos del CDAM 

CMDG-DCAM-P-00-02 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Bertha Gutiérrez González 

Lic. Jannet Velázquez Fedano 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Bertha Gutiérrez González 

Lic. Jannet Velázquez Fedano 
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Se calendariza el evento que se quiere 
realizar. 

Se realiza la planeación con las áreas involucradas para paiiicipar 
en el evento. 

Se envía oficio a las dependencias externas que participarán 
en el evento. 

l 
Se realiza el minuto a minuto del 

evento. 

l 
Se realiza el montaje necesario para el 

evento. 

El día del evento se coordina con las áreas 
corres ondíentes. 

Posterior al evento se leva11ta el montaje y se deja 
lim JÍo el lugar. 

é 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Depmie de Guadalajara 

Dirección del Centro de Artes Marciales 

Jefatura de Actividades Deportivas y Eventos 

Solicitud del espacio para eventos externos 

CMDG-DCAM-P-00-03 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Be1iha Gutiérrez González 

Lic. Jannet Velázquez Fedano 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Bertha Gutiérrez González 

Lic. Jannet Velázquez Fedano 
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Solicitud del espacio para eventos externos 

! Se comunica con la Jefatura de Acrivi ades Deportivas y Eventos para ven ficar • 
la dis onibilidad de fecha. 

¡ Se elabora un oficio y se ingresa a Oficialía de Partes 
de la Unidad P. 

lse contesta el oficio. 

Se da seguimiento al eve11to que se quiere 
1 realizar. 1 

----��-�-�-.--J -r·-··-r• ··�---· 

¡ Se informa que no existe disponibilidad y se solicita Se deja limpio el espacio el día que se realizara el evento y al 7
una nueva fecha. te1:mi:¡io del mismo. 1 

-- -
✓ 

-- ,r_ ... ..,..,-

----------e---·-·--··· 
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Inventario de procedimientos de la Dirección General 

Solicitud de acceso a la infonnación 

Publicación de información en la 
Plataforma Nacional de Transparencia 

Publicación de información en página 
web 

Solicitud de Derechos ARCO 
Actas de los órganos colegiados 

Contestación de demandas 

Presentación de denuncias penales 

Manual de procedimiento Contrato de 
Adquisiciones 

Convenio de colaboración 

Procedimiento administrativo de 
responsabilidad laboral 

Manual de procedimientos quejas CEDH 

Solícítudes de Sindicatos 

Contenido en redes sociales 

Protocolo 

Indicadores Mensuales 

Solicitud de diseño 

CMDG-DG-P-00-01 

CMDG-DG-P-00-02 

CMDG-DG-P-00-03 

CMDG-DG-P-00-04 

CMDG-DG-P-00-05 

CMDG-DG-P-00-06 

CMDG-DG-P-00-07 

CMDG-DG-P-00-08 

CMDG-DG-P-00-09 

CMDG-DG-P-00-10 

CMDG-DG-P-00-11 

CMDG-DG-P-00-12 

CMDG-DG-P-00-13 

CMDG-DG-P-00-14 

CMDG-DG-P-00-15 

CMDG-DG-P-00-16 

Jefatura de Órgano Interno de Control 
Expediente de presunta responsabilidad CMDG-DG-P-00-17 
administrativa 

Procedimiento de responsabilidad CMDG-DG-P-00-18 
administrativa 

Auditoría y programa anual CMDG-DG-P-00-19 

N/A 
NIA 

NIA 

NIA 

N/A 

N/A 

NIA 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

NIA 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Coordinación De Transparencia 

Solicitud de acceso a la información 

CMDG-DG-P-00-0 I 

Julio 2026 

Lic. Adríana Sofía Monraz Galván 

Lic. Luis Gerai-do Orozco Pérez 

Mtro. David Albe1io Prado Arredondo 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable.del 
área que Revisó: 

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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Si 
1 

···ta t-llltíiícfA··;�thUu!i-lnltl\-·u·· .. 1
rernue ¡ 

.. �-� .ttS.pllL"S!U.flf.UCedt:JllC-._ j 
', 

"-,,, __ 
¿L-1 infonn.1cil111 i!Jo ú.>11lt<kucint ', 

.r1..'$ervndá- ,, in\,-xtalente? ,.. 
/ 

Sí 

¡ "'Sl! 111T..rrn1a iifC:tJti�cde"lran::,-pare,1i:1u··¡ 
1 pnra cl!tsítk3.i;ió:1 o deélárm:·i(m de, f 
L,.,,,H.,,M, ,,,..,.m•-•H.Jll'(!.'\ÍS_Jcucia.. .. ___ .. p. -•-••-•J 

Se dcri\':t ,11 mje-11.) 1Jbli_gaOO comp_eri.:nh:. 
nl lTEt a la Contr.llarm. o .1.l Órgmtt\ fotemri 

de- Control}' :,e m:-itifü,·tl ;t] 5t.1lkillllltt:. 

f. .... 
SI! uotdic;, l.1 tv.:i:l-pth.?�ta í11 

- -�-·--···!l;(ihC,t-tl,lf� ..... 

, ..... Jli,. 

_t;ie oh1rn.a aci:eso a In mforrnncrñn m�dmntl?' 
1..'1.lIU.Ultn �ii.n."Cta \'l- n.-producclón 4: doi:umuntao. 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Coordinación De Transparencia 

Publicación de info1111ación en la Plataforma Nacional de 
Transparencia 

CMDG-DG-P-00-02 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez 

Mtro. David Alberto Prado Anedondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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Publicación de información en la Plataforma 
Nacional de Transparencia 

lN!Cl() 

T/ 
:--·-sc-:1·�rgiiiúi

T
Ofíiia tos. contras1:üas y uS\itlf105·-arat°t}ilidüdes"}\(hú"í't1istrativas qne genert1ñ:·"iiü'S·�·c·n--t)·�--- ~·1

administran información fünJamentul. --------===- 1 . =---------' 

• Se solicita a Insñ'r�iis fa í�iíonnación con !a.i¡tiise
-----�l�k�n�a�r:�in�l2,, forrnaw.s��· ______ 

Transparencia. 

¿El formato está correctamente llenadoº 

Sí 
�----�·- ' " -�::,.::-:_ ___ _ Se regresa al área correspúm1ie11tc para su 1 f Se descarga et acuse de carga y se ag.rega a la c1úpeta [ 

.. corrccckín. l ....... �T'�'""�,··� ! 

!El i:ulace de Transparencia recaba y captura la infonnació11l, 
.:n lpsJqrm<!!ll?a. ··- . . 

,

Ingresa i1 la Plataforma Nacional de Transparencia con el usuario y ¡ 
�---- ... . .. �(!Jl!J].l¡_�_I)[l,?§1g[t:J<Jll�, _________ J 

1 Publica la infonnacíún en la Plataforma Nucionttl de Transpt1renc:ra dentro de los 1 
i ______ J.?Iitu�.rn, día días d.tl.m,li,.______ .... ____ J

,, . ·-·-- .,.,., ____ .,,. __ . ,_,., __ -· - ----• ', . .,. ,_., . ,,,, .. !. ,.,,.,_, ____ ,,,, ..... ., .. ,, ____ ... ~ -- -- . .·. ·-· .,, ····················•···•·--·· .. ·"···--•-·-· 

Se en viu la su licitud earga dt= COMl'DE Guadal ajara u la Coordinación de 
----�Tmi1spar�nci<JYJ'illltc.c:.j(l!1Q�J)�t9;; P.,Lól<?füll,,, 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección General 

Coordinación De Transparencia 

Publicación de información en página web 

CMDG-DG-P-00-03 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Firll\aS: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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Publicación de información en página web 

(NICIÓ 
,._, . ., ---�/ 

¡El Comité de Transparencia y Protección dt: Datos Personales determina a qué lirea corresponde la¡ 
1 publicación de la infonnación. 1 

iLa GnidadAdministrativa remite, a través de su Et1lace de Transparencia. el doctunenro vio inforíiiacioi� 
1 • para µnblicación en pá1:üna v:eb. 

-
i

Si 

/ 
4 

Se remite la versión pública correspondiente para su\ 
ublicación. i 

----�-- t 
La Coordinación de Transparencia y Protección de Datos Personales !

recibe la información. 1 

La información se remite al día siguiente hábil a la Jefatura de 
Tecnología de la Información. 

i Jefatura de Tecnología de la Infonnación publica la infonnación en la página web a más tardar al día7 • 
si1ruientc hábil de su recepción. 

J_ 
(FIN) 

�- -----�'/ 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de !a Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Coordinación De Transparencia 

Solicitud de Derechos ARCO 

CMDG-DG-P-00-04 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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I\IC'JÍ) 

. ······ .. .. .. ... ..... ... L ..................... . .. . ..... ').: i.:i·,�c la -�,fo;11lld rnrn d '-':i1.'f�ii:itl J�� di:r�dw, ARl'O 1md1:1111c 1-.t P-!.tlilli:inuJ Kin:1t'l�itl ,fo ft;llt�.u.:nc-il\, ¡h"'lr,:•.,.-rit\1, 
.... -:�iri..�\ ... �k�.!ni.ms-�. q �r .f.le� .m�!J.!!� .. •.h�J!.t"t!lfí,',_!:!. 

La p::r:•mtJ �\,hci!Jm� J�� .11.:n:J!J;ir :-u p!!l'SUnJfüfotl m�1Jfon1e itfo·n11HtJc.:11m 
. "' ..... .t>fidal \·unwreptn b:!tct1.a=f=i.•-· ______ _ 

J 

• • . .• ···�········· ·····-•·--··�-·,·····. ·······-·······. f ••••.•...• ., ....•..•••.••.•.• S� prt'\ li!ttt .i la ptit�illlla -«lÍicil:.mltt purn <J\lit ;11,.•frddt"" "u �r�om,füfod d�tm d(' ln" t 
...... __ \�_as_foil�;k;.->igai_qtlc!<.. __ _ 

�'\e 1;i:11._. ¡i,·1 mi !'11!\.c'J:ltld:i 1:1 
1:niK\tnd 

s� i.UUIIÍ.!'..t la pr,ir.:cde-r1d� y i:(.IJllfl\'h!°fü•ia de-(:)� 

················- "·········-- ""' •••••• '.! •• , •• • •••• •• ·--·· •••• ---·--· �:: ,km·a :m�,h.,1,un<.!f!lc ::.i ,oltntud ,1l -:.utd•� 
otihg:ufo ¡;1t11!p\!k11io,: 

�,11•·1uJ. ¡ 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección General 

Jefatura de Juiidico 

Actas de los órganos colegiados 

CMDG-DG-P-00-05 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofia Monraz Galván 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofia Monraz Galván 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Responsable del
área que Revisó:

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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Actas de los órganos colegiados CMDG-DG_;P-00-05 

ÍNICIO<.. :.:.;:.:7 

�-�------,--·- ¡ 
La perso11a titular de la Dirección General informa al Departamento Jurídico la fecha y horn para la 

'-------------=celebración de la sesión del Ó!]ano. colegiado""'.'----------------' ¡ 

La persona titular del departamento instruye la elaboracion de los oficios de invitación para las y los i 
inteu:ra11tes del ónzano cole iado. j 

t 
Se envian las mvitaciones 

-----=c"'-orres,.., po¡1gk_qt�=s.,.__ __ _, 
1 

Se solicita vía correo electrónico el apoyo para las necesidades logísticas y técnicas 
------·------"r�queridas para la sesión. 

l 
Se lleva a cabo la sesión del organo 

cole 'ado. 

Se elabora el acta correspondiente de la! 
sesión. l 

¿El acta fue aprobada? 

// 
,..,,-No ¿., 

./' . .al 

Se realizan las correcc1ones o aj:s;i; Se recaban las iÍm"iiiitctetlas y los mtegrantes dél .. 
necesarios. órg;ano colegiado. 

¡Se remite vía correo electrómco para su publicacíón en el apartado correspondtente del 
i I>ortal de Tnms arencia. 

Se resguarda el acta y sus anexos e11 el archivo del • ¡ 
Departamento Ju rídico.
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección General 

Jefatura de Jurídico 

Contestación ele demandas 

CMDG-DG-P-00-06 

Julio 2026 

Lic. Aclriana Sofía Monraz Galván 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Momaz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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S-c 0:Jabt1ra el pnJyecto <.k cünte-stanón a !a dtmonJa o. t:n su cus.o, ::i ln 
,..,. au_:¡pti\léi{lP ... dc .. l4.!l.cirnAnda ..... , 

------··•···�--··--•···---·--- ···•-··'"·····••····•--••·························--·,·«···~·····--···· Se n!mlti: d pwyt:rto al D�partanwnto Jurtd1co pasu 
rt:vi-;;ión "- vis1=o�b�u�en�"�------

. ... .. J. 
/ 

/ 

)i 

•••. , ••••• .,.,. •.•••. - .. ··---·-·· ,.. ··~�•· .. ....l .. ·-·-·· ·-·-·•--+••· ··•····· ... ,. -'••·--···· .. ·- ... , ,·s-• 

Se presen1-a Ir, cuntesradón en tiempo y forma ante la 
. _;,urµ,1dnd ,,nii_¡,ewmo. __________ 

�----.--····--'· J:. ·•. . "'·· ·",. .,. ..... ,., .... :-:;t! desahogan las pmitbH!>- úfr¿ddus por 
_____ la!'J!i!fl<;_�-�----� 

]Ii.i:.;untn Sr� turna pnrn ;<(.'."llfl'neia o 
ltw+�2�- ____ _ 

St prn11ú1�v e ·;tjúi�ú) ·ae 'a"iiítpii·rú
··
;:

r
friC

.
tó··aiü�--ert"rlhúílaí 

. ... .. ,._rQJY_g!.i!4�� .. 'f9I}l!1t.�.tf:_l}J�., ... 

...... ··•··•···························· ,.t. 
Se rccib-:: {a r,.:solución <:j\!c-ut0ri� dtl .iuit:ili 

. J.!t:..P.!.lillflIQ. 

SI;' da 1.'.llHJp[imknlo a lo ordenado por la 
----=;mtod�.•�d fc():;r_:1.l. __ ... 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección General 

Jefatura de Jurídico 

Presentación de denuncias penales 

CMDG-DG-P-00-07 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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•••• ••••·••••w•·•••••••••••~--••.,••·•~•••·~••··•• •<•••• .. •"· •••••••••·•••••••·•.,••••••'-,
-

--�-.
-
--

c
--c-- • 

El Dcpanamento Juridico rec1b� 1a información rdativa rt h1 
cvmísj9n1l�l!11 d�litu. 

------•""•"""•"•""'"b•••• • -•------- • •�---••�� 

S� imegra In información Jl('cesann pnra ln clabomc16n de! 
�----- ___ jlfovec!o ,fo de1rn�n�c1�ª�· _____ _ 

'.,,..,.,..,, ...... s,·•·--·-··--···-·-... -.. ,._ ... ,. .. i .... , ... , .. .- .... , ........ , ................... ., ............. . 
Se reuliza !.1 revisión y aprnbactó11 del proyecw 

-------�d�c�d�mmcia. 

-·· ;j¿ ·de"s"lg!ú�i1 los a:{eson:� juridi"Cl)S •• 
,,orr.ewop\iicnte.s, 

Se pn:st:nta fo d�mmcia ank fa autoridad 
,omp.etente. 

.. . .. ., ,. ........... t 
Se Stllicirn y obtiene el número de carpeta de 

�-----__,·nvesti�w;íh1, .. 

... .. .. .. .. ... ... . ................................ t..... .. ..... ........ ........... . . .• . . .. . 

La autoridad compcten!e recaba las primeras pm1:bas para dcten11i11ar si kis hcdins 
-----------�º�u=d�íc�r�m�i�c�o¡¡stituinm del¡�tº�·-----------

· ····•······ .. ·--·····--······ .. --·-·········· ... .. - . .  r ... ... ... ···········--·······-- ....... ... . .. ... . 

Se acude ante la fiscalfo dd Estado d<é Jalisco ¡1ara la lectura d.e deredms y el 
---------· ofrccírnicnto de, mcdiús de prueba. 

Se du seguimient<1 :1 ln i11vesrigación y se coadyul'a con el ;,;finístctio Public,1 pum el 
esclarecimiento de los hechos. 

1�Se acn:ditó la comisión <le m1 delito': 

········ ····· .. L . ......... ·········· ·························· 
no e.iercicio de la acción penal o la conclusión de' 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable de) área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Jefatura de Jurídico 

Manual de procedimientos contrato de adquisiciones 

CMDG-DG-P-00-08 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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Manual de procedimientos contrato de 
adquisiciones 

·i!.r t>ei,,uriiunf.'nto Juridic◊ ri!(1he: d mciitoriíñd1iñ! Ll�C4."rea d� rompnis s,)b:nánrl�> itl dllhornd011: 
_ --·· -·•·--- _ .. --� ... -.. -.. ---·--· ··--······-··J� up J;Qnlffih' pe adytJ.is!Ctún. ______ _ 

r Tf8üXíiiairilinifrilSirátfrO"'ftdhe':e�Janea y registra e-1 me1ilí-Jrán(füñi·�;·1a···1 
............ drn:umc-ntac,ión ron�1re ...... 

�-=---�---,---->KO ..... ,,., ......... '1"-'·"""" �- ............ ,,.., .... _, __ ,,..,, ... J - ....J Se vi:rifica tiue � ud_1un1en lus h;,ts�s de hc11acton. �I!o. hoJ� de ser_v1c10, _wü�ncion. aut_1-x.o tecwco. sufo.ai:nda pre:.upu�'f!tunn. !iohc1h� ; 
'-------- .... ____________ ;iJ)JOYINOlltllIUtl,110 .9 . .lll;<l\\W.!ll<;LOij _dt !ll<c'ftilllo, .............................. _ e 

s� U$lgna �, asunto'a la Personu rCSponsublt- <l.: in 
dabornción dd controlo, 

!Se n..�isa que fa docu1ncñÍa<:16n Sdc e.ue11eorre: vi,jü'ñrül 
. ..,:. __ ... v con�plt!ta ... _ .. __ _ 

./ 

"•• · ·  

. . . . . . . . . . . . . · · · · · ·  .t . . . . . . . . .. . . .. . . .. . s.i solicila al <'l1l••• del tiren requiren1c la d<•eumemució11 fnllame o la sé dnbora d c.!orlt;átv ifo ·áJqúb;.ici6n 
�------'----'!>1tbsartucílln ct1¡r<;;.t'!(.müJ:IDJ.E-�-_______ __, 

./ 
CO"(Tt!Spl{ltgc

,..,
•. ____ _, 

Ei &�;,�;;¡¡-uireiiieréiñ,ré_líi_diicuüí,;iiiiicioii ... s�~e·nvíá er pióYcéfo .. ae··c�1ntrufo ·a, ·area··requfreilti • 
.. ,_C'�fUP]l!lll.Cll��fl�. Pflm.revj,-;:im. --·- ·--........... ___ ---� 

), 
,,./

,,. 

" 
// 

// 
/ ¿El cl.r'l!'n reqmrenr(! murga visto "ueno? 

S'e r¡_-alJ1¡111 fos mnd1fo:-acitln-::.•0·�¡�1,tt.•s 
..... �.t�fü���f!(¡ps, 

s·, 

Se rc-cnl')Un las hriuns de las panes: 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Jefatura de Jurídico 

Convenio de colaboración 

CMDG-DG-P-00-09 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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N!Cl() 

' 

s� r,.:;\.'.1he memor.'ll1dun1 ,le- pcHciú11 y dt1tuml.!nt,w1ón !"lf p<ntc ¡ 
dl!I ,trea t·e�uinmtc!. / 

1 t-.1 u�nlt'tr�tnru tkbe 1.:ü1lh:-.t1cr d ¡,1{,J(.'-l'O-dd cr,nveníit, e•¡;eUit.l t.'O su t:'!lStl. r,l11et\n1� th·h."5. -CO'>ft}:'i, 1.'lhhga�wut:s J\!' !11� p.Utl;!.� y \"istü but.'tl11 de la p"t.•r.;onu 
rirular �t t.a n1r�i:ciún de �dmirus,mctón y Fman7.;;i:t 

¡s, ,�:��1i, fa dociirii.'.ii�::�;!';::�/i;;:���i�J � n�r•f�•iicu,iii�l 

1, 

, i 

�,• �vfü,•,1;1 �, .... 'lltal.,l� tli:1 Mea r�qmra.ui: J.a ,nfornmd.nn �� 
... ds:�PJ'.n�Jl.lf.t�IPll. fi•HW!t�. ' .. 

�-� . •.•• . 
: El .ü�a requíren1e tcmute tu mft1nr1ac1óu L' dt>i.::tullt."tlhtciún 

comple-mcritan,. 

' 

SI.! en,•i:.t d 11rnyí..'(.;fi.' de rotwcmo ;tl Urca reqmrcnt� ¡ 
para ft!'\'.l�IÓll. 

--�s,treii11rañ··1as·modmc3¡:¡-0n�s'�\iiustes· 
.�ul��-ilil�_ll$.. 

Si 

•• Sé.n!C�b-;1n faS fi�ni1s ,1,.das panes 
.)!!Y�J!:!ff..'.!c!ª.�i .. 

l:n ejemplar ,id eouvem,r queJ, lia_io rt.-sg11.1ñf,, lo! ! 
P.�J�fü:J.;o.n�,!)M:?..J!!ri�!!.f.�. J 

s� �fubora b wrs:1l1n pUblka Jd i:om-1mio. prou:y.h:lllfo loo dmo� 
ochit,paks �· �n�ihlc,. 

················"··· . ' ......... t.... ..... ........ --· 
FJ i:ott\'cmo st inlcgrn af rcl'tirtc ntt!n�u,.d y "!<l' puhfo.:,i ,..n l.t Plalatt,una 

... N,l�!P!�1! !k J;,u,1tt!�!!r.�r,�:!.i,h 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Jefatura de Jurídico 

Procedimiento administrativo de responsabilidad laboral 

CMDG-DG-P-00-1 O 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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Procedimiento administrativo de responsabilidad 
laboral 

�¡¿.-¡¡) 

f""i';¡ f.lcpur1<11uc>nto Jurídico. eu sn caructer d� (frg:iiiii"ií�T-imti-ol D1sc1¡m,d¡;;:··r:;c1¡;�··¡;¡-;¡a;¡·¡¡c1¡;,,mstrn1m1, lo� medios d� pmeba y dem:is dcii\;¡j,i(is""! • 
_______________ ... r�lad,,oad1); coii lapresuntn res¡¡pnsabilidµd laboral. ................. ----------•···---···--------· ........ : 

[F.Í
C

)rgiu1;,·J;:;T\,ii'iri,Tffis'O:,Tj,ii1mrio Clllll� el aut.i''iiti'�vl:,l<',ii";i�-dücUlllfülOS y :wocamic�lh) <l.ii 
! ro,;edimieoto _adminL�imtivo .. �-----

:Se asigno un mimer<:><le·r,l)cedumeutnAdnlnistrntivo d� Res¡,onsaliíHdadLahorofl'R,\.U 
..
. 
Qªrn su. debidn i¡leutiííc:,.;ión.. 

, .. - Con ef nux,Iio de fa c\,ordmadón Consuh1va y· de ·lk:sj,onsahil{dad L,boml. se �iinlu't'i:chn para ht Judienda de'rn1wéadó1i'y ·--·¡ 

___ .. .....
.
....

.
. ........... .............. .. ¡Jcfonsa.de.la¡¡_ersollilservidom pública mcoada. i 

\ Se •·ddtra la audi,;r�ia de r.itifícución y ! 

• s�·ucsal111ga11 tüdás fo., etapas del proÚuimieoto coltfoí;né al art1culo 26.de ÍnLey·para·t,,s·sen�tlores Públicos i 
......

... JM .!;�t.�do .. d�J�!.i./t?.H.\!� �Ill!t. i.;i.11111� ....... . 

............ ____ ........................ L .................... ,----� ...... , ..... _,
El pn.:,ycck"\ si! n:mitt: a la Dirección Geueml para su ren$i�m� l 

.�n.ili.�i.s .. Y .\C>(!.lu.o¡¡,q, ........... . .. ........ .!

........ Tii'ti'ire�doii·i:;elmal euúto rcs,íiudún sin ..
. 
La liirección.Ge11eriíÍ emite"re½olución ,;oll • 

... itupn:;iciOn _de snnciúq. _______ ·--·-·-----· ---.. _ .. _________________ imposi�ió;.dcfil.U1CJt)t:J ... �---�---� 

... Se designa al p;;;;�ru1! adscrno al J.><,paname11to Jmt,K:� paro realizar la 
p_p_nfü:n�i_ún_ Ji; IJ1. rc�,;o[J.!�i{m. _ 

• Se 1iollfii:<ifa'iés,,fudó,1":i"ías partes que iiiÍégiii,i el pri:iccdií1iíeiitoYU
f

aü1iecd,,iidél 
• .. 

.
,.  ..... �dll�íni�ti:'.dC\\)11 y)'ir.m)lLa'f.,_, " 

·s·e n!lnhe la reSvhtc:it\i)"�l "kl üfrecdóii'de·A1.hi1íilístra..:tou y t:J1liuui� panda 
.�i��_uyj�,r) d�. l:_1 snncjún. 

. . . . ... . . . .. ······• ..... t. .................. .. . . . --- . .. . ··-! La rc:-iolm:1ún 'lC mlegra al t:Xpt.!tht.::ntc p1..�;s;t,nal l:mno antt:t,•cth.mlc di.'lt:iplinario de )a 
: tlClSOf!U SC_f\"_i_Jpr?) P.úbJi�·a.. 

·-: . .. . '. ' ..... ;-.:: .. :·_. Se :-u-düva d �xpeJiem,;; �omo asunto 
__ l.'Ofh.'h)l�t, ........ -----------·-----
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Jefatura de Jurídico 

Manual de procedimientos quejas CEDH 

CMDG-DG-P-00-11 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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Manual de procedimientos quejas CEDH 

le'. .'q,s,,:1.11 ·\1:;;mW,\!.,n,<>,!d 11.i:p,;;0·1:1".<nln :un.he"' :-,1i . .! �Í ,_ ··e," .i,_.t1,:r.-� ,;;;;,;;;¡\ h tTDllJ ;;,,hi"1�.t •W,i ,¡>.lL', ·, - ,,q:1_¡ ,�-: .,.,,,,1,, 

____ .. __ .... ,,---·�-�-J.!.�¡- v:::¡,-, ,;�i".-h\�:lfl'• j'"!,k;i· •. ,-, ;tl'.�a .·.\\'.�.� .?.':ll�.f!\I,_..�-··- -····-·�·•--... 

'ii 

. .. 

'-;: ;i�,.1/u,t b ,¡t.r�¡:¡;. :;, <l,.,.,,,1m,._"i:l•ltt,,:J ;,·!:} 
mfonu.;i,•i�•:• :��.,lll!dn 
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Manual de procedimientos quejas CEDH 

"·�·,;¡¿,-¡;¡:;r1
1

e
nl

itññiíicieley-iipoi1i,ñiiii fiii argum�nt,'" Jurídicos, fa po,m1m defc'Otis0}<,ylii.s1ii7ili,..-, 
'-----------....e:-9Lil!!.\l!!!t.P.\UÍ!�.a.ill.ll'..s.\lll.Sili•r. 

; �o 
Se Uistruy� iil por>otml mvolut'mdo pam dar cumpllmis,nro a los m�<lidn, 

..... ... -- . .¼. ......... . 
s� oidcna o! arcluvn dcfim11vo dl'I 

1.r"<pctH�n1i:.•. 

dktudas por la (EDHJ. 
\ 

f
p

�
a

d l�
o

(�;:_=:.::
t

����! 

S� nrdemi·ef' a·ri;hh�-ú-·Jcr·· 
cxp�1i.t:�!�• 

l a r,er�nn,; ri!,�c��;:,;�-�iciuma �-J CXrCdicnic úf Auxili<tr .6'Jmínr;i�1;ivo. �urá su ·r\.',gúai1:ió t�i d 
nr?.hl\:r. fiel n�rm.:1:t�m.i::,�r.l� Jµr.!P�re¿. 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalaj ara 

Dirección General 

Jefatura ele Jurídico 

Solicitudes de sindicatos 

CMDG-DG-P-00�12 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Mtra. Rosa Elena Preciado Senano 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Líe. Adriana Sofía Monraz Galván Mtra. Rosa Elena Preciado Sen-ano 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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r:t,JICI())·�-� ' �-----��---��.¡.,-�--�-�����l• La persona auxiliar administrativa recibe el oficio de 
�- ______ ......,ScsO=licitud _,,_Slcc. n""d,.,_ic,_,'ae,l,_. ______ ___,

- t ¡La persona auxi[iara dministrativa registra eq1 documento 1
La solicitud se turna a ta persona titular del-----�D�e,Pfil.t\lJ.llento para su an<ilisis.

iLa persona titular del Departamento inst111ye a la persona auxiliar administrativa para girarrnemorándums a la • reas correspondientes. 
Las áreas requeridas remiten la información solicitada

,,.
. ___ __¡ 

l 
·-

La persona auxiliar admimstrativa integra la información y la turna a laersona titular del Demrtamento. 

No

" 
,.�__.,,.,.,/ 

La persona titul:-�-i°D-;.pl!ltamento comenta y presentál��lícitud a la personatitular de la Dirección General. �--�-
1 La persona tituiar de la Dirección General emite las indicaciones correspondie=n=t=e=s·�-----�
¡ -------¡La persona titular del Depaitamento instruye a la persona auxiliar adrninístratl\·a¡1 . ara elaborar la respuesta. 1¡ 

La persona auxiliar admínisfrariva emite la respuesta vía 
�------�n=1e=rn=o=rá,ndum al sindicato�--------�

.-,Í~ 

(FIN 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Jefatura de Comunicación 

Contenido en redes sociales 

CMDG-DG-P-00-13 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Martha Elena Venegas Fuentes 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Martha Elena Venegas Fuentes 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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Se realiza la toma de fotografias, videos y demás material audiovisual durante 
el evento o actividad. 

El contenido recopilado se comparte mediante Telegram con el 
e ui o de Comunicación. 

Se revisa y selecciona el material que será utilizado para 
la ublicación. 

Se edita el contenido seleccionado conforme a los 
lineamientos institucionales. 

Se programa la publicación definiendo fecha� hora y red 
social de difusión: 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Coordinación de Protocolo y RP 

Protocolo 

.CMDG-DG-P-00-14 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Gabriela Rayas Novelo 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofia Monraz Galván Lic. Martha Elena Venegas Fuentes 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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tÑrc10 - r···

[" Se revisan fa agenifa-i.Ié' la persona uñi
f
ar de lal>íreccion General y la agenda ínstitüdiiñíifrxu-ñ··¡ • 

verificar la atenció,.,n""d"'ec:..l .::cev"'·e,.:cn,,to"'.'-------------' 

\"se envia al i\re
a
dePi:otocolo fu ficL íñfomiativa del evento medliiiiie1 

L.. .......... • 1cío11al. 

� .. í
lf
iéha ínfürmntiva debe contener los d<fülS generales, .:1 ohieíivo" del evento. la propuesta de orden def(lía y especíÍÍcar.�1-:�e! 

¡____________________ 
------=�

iere la prese
�r

-9.\'l la Presidenta. 

,.--,-----, 

í 

Se reciben los requerimientos dd evento: coffee break, mobiliario, banquete, personifü:adores. 
iuvitaciones v maestto""·.,,d"'e..,c"'er,.,e""n"'10..,n,.ia,,,s..,.. ___________ _, 

Se reah.za una l'l:.'linión con el área responsable para conocer los detalles y 
necesidqd

r
ftl

. 
evento .

.. 
-

..
. 

! Se elabora el orden del día def ¡ 
1 evento. 

l 
Se coordina la participación de prov\ledores y patrocinadores 

_____ ................. .involucrados,en e1 evento�·-------� 

- l 
-· ......... -·------- ..... , Se programa un scouting con el área responsablei:Iel evento, proveedores. patrocinadores y, en su caso. Relaciones Públicas de 

Presidencia u otras dependencias involucradas. 

Durante el scouting se corroboran los requerimientos, espacios, mobiliario. logística y 
demás necesidades del evento ... ___________ � 

Se envían fai invitaciones 
correspondientes. 

Se realii.an y ri:iteran las confirmactones de asistencia de liis7 
l:lrSonas invitadas. �------.. --........... ! .. �-----� 

1-·-·-S<i-integran los ajustes y confirmacmnes fiiia1es para la 
1 realizadónJieJevento. 

1 
-�

(pÍ}¡''¡,_�.,,
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revis9: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Jefatura de Evaluación y Seguimiento

Indicadores mensuales 

CMDG-DG-P-00-15 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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NCH)
. -¡ 

·--·--s.:ih,tegrn el Prograuw Pre;;upuestario con los indicadores de cada programa ,fol-Con,ejo 
·--·- Municipal dél Dep<;rte de Guadalajara._ 

S0 dctenninan las metas que s� pretenden alcanzar para
cada indíeador. ----=···r·-·='------� 

Sesiiitdian 111ensuiílÍ11e1íieT0Sfésúfiñ,fo�<le cada programa para eCíleiü1Jo-d0-fo1 
:-Vlutriz de lndícadorc,,se.. ________ _ 

•• -- _J 
Se actualiz.a la 1-fatriz de Indkadore, con la 

c_ ____ __,ll1!0rmacii
]º

rc�.lliida. .. ··-·-] 

--�-----------.J: __________ �--� Se realiza el se,rnímienw u·ímestt�,I para ernluar el oorcentaje de avanC<é¡ 
• - de eadn, r:r0:umma. • i 

Al finalizar el ejercicio fiscal s.; evalúa el cumplimiento de las 

f
""·"�--"'""'l::' ...... ,M ... ,-,,,O<•O< «o<<"O.o-.""'�w·••·�� '""�'"'".,"·••••••, , .... ,,..,( •.•-•-�-'•-¡. •------• • --- .-••••- ¡-•-'"�'"'� '.�• 

1 Si:' re¡ustran los resultados obtemJ,1s ¡mrn la H\tegra,:1on ds: la lm.ea oas<: dd ... ····--··· --,-,-,.--.----.-----,---,,···•············}·_·_��--·-·---· ··········------Se ídenltficun fos áreas de oportunidad y ,e ajustan lus prnyeccinnes parn I¡¡ línea base 1 
: sie.1liente�.�c�ic�·io�r�1s�e�al�.----------� dd siirniente eierciciú füc,al. 1 

'•"'-•,. 

-:: -:. k •.,,~,,.,.,,�,rn rn••»unm"""' ,,..:::e,_;:::_:;:.,,,,,,. 

Se mtegrn fo linea base para la Matri,. de Indicadores del 
sümi-ente ejercicio 1iscnL 

�-��_1 ·············· --��
(FI?-:! 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección General 

Jefatura de Diseño e Imagen 

Solicitud de diseño 

CMDG-DG-P-00-16 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Elías Romero Cruz 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Elías Romero Crnz 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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·,·:a.:t�meñ.iñí�'h·ai-t::it¡¡-tfkii:ul-ií.di,�füJ 
tNW:ri4R 

¡Se: �vh.11 fa _ ... tJfi�iiüU �:··;�··siJh!iiii ti iiilÜmm\:i<\ll :i:,�·rtt.-ürs,1/ 

1 • l�füúiri, ,¡;, lii,e,1,; é fo::::;:1:
1

:
,;.,¡¡,,¡,.,1¡,;¡¡,óbhi iiara r.· 

e!n��mc!Oo
! 
del 4iwfü,. 

i s� \!"lahor.m lil$ prntotipti� de ¡ 
Í. ........ d1r�!, .. i 

l.\°$ f)rúlllti¡'("J'). ;;011 re\'."i�dM por la 
t)J<!rrli11n .. •1· :o �ltl �r;.;1., 

•• s� ·rrcSénta fa"' �,runcm\·ista" a[ :tt'l:'.t 
_�_olki,;µu�. 

••• • -·�e ri..¼it� � -,r��c¡o-wtS·· 
111,,-c�r;as. 

• sc·c:m,;rn: Cfdüc1íó-}ar.t ·,1...;fo-büiüo Uc-
, .. .,.l'>lrei..'tlú110�tl_. 

; 

're r� tizan l;,. ri,1tt�rc.o.: 
.,t>lici1�J,1-.. 

,,,_. 11uhli1:.i ,, ,;:i�r,;�,t d di;;.-Ei�1 

:iufu:i.•.uin. 

-_.¡ 

Se ;:i;tl�•í:lll J,n. :Jr-,.:i¡;-;u:- y IÍ\lUJ:ltH d�· 
¡-n,,t!t1.."1:1<•n 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección General 

Jefatura de Órgano Interno de Control 

Expediente de presunta responsabilidad administrativa 

CMDG-DG-P-00-17 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Abogada Estefanía Montse:rrat Alcántara García 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Abogada Estefanía Montse:rrat Alcántara 
García 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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Expediente de presunta responsabilidad 
administrativa 

CMDG-DG-P-00-17 

' 

S,·1!t'"'.-{.'t:lm-fadcttm1d-.i<J 

t.:.!Aii1iiti{b;! fov6tiga�!ái'it i;�.rifiú(iiíti.';;� ¡:tiriif,lti �ón fo �ú;ih!�i.:íif., éii' d llrtknfo 11111�•-la í��­
-------�Cn:,•m•;:;1l1li. 'f•�\/�tl.l:'1b}fü!ndr;u\sh.1�iah\Flii\·,,"��-------

' 

-..,-e: 1mc;;a <.!(F:-:p-:1:rk-mii .. íl.i Pttfonb" 
....... lf,;;.;_p.!J1t�tbHM11.,L'J!.1JA!nt�_u:•nb-.,1, ... 

�se ·¿"ií/íiTcli:T('Yi"1
1�1-T,ilii .... , ••• _, ___ _ 

--·- ·,1dmillfr,trn1h.·;.w;.i\f --· 

1 .J iii-. <'�!ÍJ:'As:it'm [""'h,í rt·,ibrrr0-: :,i º" pt<.-;.e-nt.ui m1tt·,," ;n·d;.-,,,.., l' 

r.:lqu_\:'.n_\(•;;_.<-k_r,_.::1,j¿_:_1 

1., 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Dirección General 

Jefatura de Órgano Interno de Control 

Procedimiento de responsabilidad administrativa 

CMDG-DG-P-00-18 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sof
í

a Monraz Galván 

Abogada Estefanía Montserrat Alcántara García 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adríana Sofia Monraz Galván Abogada Estefanía Montserrat Alcántara 
García 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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Procedimiento de responsabilidad administrativa 

ílrticulu 

s.:· :Úlmítc d Tufi.mni� d� Pn•sunia Ri.:-ipnn:,;:1hlklad 
------"'Adm1r1¡jill]JJl!l.,__ ____ _c 

-- ·:_,,;:¿. 1t).i1..�i-;,- d f'ri.íédlnii1.�i:iO de ít·Spon"s..l'hilíd.ad 
1\tjn1ifüftrn:t_iy_a:: .... 

S-c �t'fmla frt:IM Pum la :mdít<ndn 
inkiat 

-· - Y. 

En la auilieucrn uucwl el pti:.S11!1fú rc�p<mJ..üh-k au11u!i,.::-.ta lo- ,¡u.: a :;u uncrJs 
(Oi'j\'\:'rig_¡¡ y <;ifi>tl'.>! f!í).lfb,'l;\ . 

•

St: cuuk ;1cuetdo de admíSiún de 
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Procedimiento de responsabilidad administrativa 

; Se sefü1Ít1 Íl'(bJ p]m, ill deiah\l!tt.l d� •• 
• 

. , .. m!R\m;,. 

······-······-······· ·· .. t•.- .••••••••• 
Se dicW. lB i::eottn\.•fa 

dt:finlt1v.1;. 

Si 
·, 

•• ••• S\? aññliú la "tro�:edtnc1,úkt ••• 
r,�.�(l 

... .. . ... t .... . . 

lse admir.t id r;l.'\�r$o. ; 

Se: ctúitt.• Jn itmJ11i:1ó-i1 dd 
R'CUl'!!U. 

� , '

_.,F�1.stc ,;,,llli'!!("!R:� 

'.'k- reiw;tra ó\ 1.t pcrsotu:s 
aal11.:i,1m1tla 

.T 

·-··· ..... , ... .. 
Scdcil!c-hn c-i 

n:cui�o. 

s�- ,il�dar.1 i.J lll\.'.Xlih�nc:111 ,fo n·s.rhll\�.,hdid,'l.cl '1� �:jL•��ma J;1 .,.111.·i:on 

.tduu0:i�tr.1U\'<1. \0111JS.')0Upthc;� 

ik n1dcu.1 d ..1r�biv,, dd 1."X.fK"'th1.·uk 1..•,1m'":,1:-t1tllt! hJlnl � 
... �J1.:ti�Yil.";,i11lt:t!.1� -.:l111t.:luidl1. 

s� I�lllltl�d ... ·.Xpt.'lhcnl-: al Tnhut�•tl J.: JuAi.:1:1 A�ltlUIUitlílll\il �,ágina 121
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: Dirección General 

Área: Jefatura de Órgano Interno de Control 

Procedimiento: Auditoría y programa anual 

Código de procedimiento: CMDG-DG-P-00-19 

Fecha de Elaboración: Julio 2026 

Persona que Elaboró: Lic. Adriana Sofia Monraz Galván 

Responsable del área que 
Revisó: Abogada Estefanía Montserrat Alcántara García 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Abogada Estefanía Montserrat Alcántara 
García 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 
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1 
N<> 

Acta ile cierre 
Sin ohserv.:tciones. 

·cana· d,qif.1n<1acron-y······ .. 

croni>grmrm 
.. ObJ�Jivo_s., aic;111ce� y met�s .... � 

firma de la orden de audito 
L. .. � .':��-1:r_i míen to i�_ic .. i�I ..... 

. Apertura y t1c!ll de inic.io l
fotificación al área audita�1 

[i.;:1 átt:i.t t.:nui:g!l información 
' Plaio delinido y prórroga 
�---�Í<=<•qua,,.l ___ � 

, An.áli$ÍS de la evidencia , 
�apeles de trabajo y cédulnJ 
; ! 

,J,r" 

/ 
,/' 

/ 
/ ¿Exisreu observacmnes7 /

/ 
.>/. 

!Firma del informe y coid\lla 
Éntreea fonnal úe resultado 
! 

.. 

� 
... _ ............. ! __ .. _.. ·,

El órea tl>spond"' ¡ 
la,o de .. 10 días h.ibilesÍ 
···- ·-·-· -----,r. --•-~--•-· --·· 1 

Sí 

' ..... .f. ....... . .......... , 
1nform,; e.le seguimie11t� 
i Cie1-re d� la auditorit, ¡ 

• 7 ·,_:���-ii���-·pil;(�-�-;�·-;:---nrchí'-·o �� 
l)igitalizucióu dd expedient� 
l�-- .,, .......... ! --·- ...................... : 

!rregulnridndes 
�� ri:mit� 1t iu\·estig;1ció� 
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le elaoorn la propuesta de.TPn,gmma Anuafiie,\ud�•forfa
1PAAi 

nm base en riesgos v ljneamit:Dlo�. 

La persona mular del Organo lnt11mo de Control m·1sn la 
propuesm. 

, -----"=ª=li4!!fÍÍ!flln=i=e=nu=a.�------�-"7?' 
--. 

). 
··,,._

Si 

Se téalizan !05 ajusles et'rr�s¡x,ndiemes y se reunte nuernrneme para ,u 
--'--11 __ li_d_ac_i_im_. ___ -------····-·· _____ ......, 

t 
!La persona tímlar del On!llll(l Interno de <'onrrol firma v remite 
1 

•• elPAA • • 
._ ____ .......,,a la (on1mlo�a Ci¡1dadnn,,,a.�-----

/��1"'�'a�c1�·0.,ues�··'--'t====---=-� 

// 
// 

//·' 

·-, 

/. 

,/ �La Contmloria Ciudad.111a elllire obs111"aciones'! , 

// Sí 

,, .. � 

/ 
/ 

// 
'v\ 

No 

// 

¡ l'AA aprobado. 
\e elnhom el cro11o�mmn een11ral.' 
; -·······--··- .... ···r· - -·. - • 

_j 

• Fin 
, . .,

.-" 

/. 
// 
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Inventario de procedimientos de la Dirección de Gestión y 

Mantenimiento de Polígonos 

Rehabilitación de espac10s CMDG-DGMP-P-00-01 N/A 

dep01tivos 

Autorización de uso de espacios CMDG-DGMP-P-00-02 N/A 

dep01tivos 

Requisición de servicios y CMDG-DGMP-P-00-03 N/A 

materiales 

Mantenimiento y operación de CMDG-DGMP-P-00-04 N/A 

cuadrillas 

Recolección de residuos CMDG-DGMP-P-00-05 N/A 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Gestión y Mantenimiento de Polígonos 

Jefatura de Zonas 

Rehabilitación de espacios deportivos 

CMDG-DGMP-P-00-01 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Jesús Diosdado Raro 

Mtro. David Alberto Prado Anedondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Jesús Diosdado Haro 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

C. Ismael Villegas Cerón
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Rehabilitación de espacios deportivos 

NICIO 

·--s�-·¡:Jali1.a la vah;radtS�-Jt:;r��actü'üf'J�-í{t" -.. -: 
-----�i.midud J�portiva. 

Se a1;:ude ;I e�lmc-m a 
---·-·-- r<hubilirnr. ..... ___ .. : 

........ ,. - - ., .. :t ... , .. ········"'"'···· .. ·•····--············· 
Se elahom un hstado M lnomali:ts y 

·se íeali2.1 toii1rl de fot!grrifin.� y se c:nPtnra la 
· .............................. ____ n_,iQxnI�f'l:6.p...r�l��:�nt.t: ..

•••• se-recnfotdiS -�iilídt!J�� "Y 'üCC�"Mdñ(füS "tri" 
.................. rellllb11it1lé1ón .. 

L�-üCcc·sttfüd��-��- ifr,:�ái.)ii ·111foi1núi\CJlliJ··;_;-n 
._ ___ __,C,OM\Jll!;.Guatlul;¡jara,_. ___ _ 

r�SitCía'bf.iü 'éffiiiñd� alcuuc� V QC(;it,iici'� 
¡ 

.,S_'/JÁ�il!V:. • 
¡ 

Stpr'5eñiaclll<fulfo&!i<\:osnfila;;;;·,;TñF.iqwiit11da de Proyecto, uel E,p:tcw Publico-0Q'o6i'iis-'"'. 
�--------�-.��;i!_Muni.�iru2Ji.�.J:i_yglf.nlruªú1----------

;0bms Í'úbJ¡¡•a• �•lún la ..-1llti<k,d y ¡,resupuesio ¡>a1'l.l 1,¡ 
! ___ . __ ,..--•� ........................ --J�h-11?.!�!m�!Qp. . �-¡ 

······sc p,,sp1.l11t.• o repro�ramn'lá'· 

Si 

relmbilitución, 

,-s�-iiianllffle. túiiiuuwacu)n �onsmrifo-e"Oñ. foi.C(lntñiilstas· y 
()b.f1Je.(:Y.r,Ji��I- .. 

.................... J .......... , ... ......... . 
Sé rt.'illízan recurrid◊$ lll! :;upm'isiün e11 la$ 

il'.1:tllll��-u.�.g�_,_ 

:l\e·einbiír:m observac,o,ii. y se verittca el avm1ce 
______ ;!�!• ,olm1, .......... ·--·--·•······ 

-·-········-•··--.. .. . . .......... l .. .... ____ ........... _____________ _ 
Se r�11iza registro fcHugrátkd d�I pw���o y 

a�-OJ}��S-

. .... L 
e <>ncluye In ohra ik 

. ,�l1at,¡Jt;:i�n-

Sc t'bri11alil:ii" lu J1ut"i!iit dC la úbl'á 11icdiruuJ ¡,cúú1C·-�ri1fi:gÜ .j 
('Olvll.'DE.radalíl¡u!".¡ ..... 

C-O�IT.1JE.Gundn1;\jan�rc�·ibe··1ns ÚUit,lim:Ú.•Jt�s; 
. ..r�)J;¡btlitae1ón. -··-·········· 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Gestión y Mantenimiento de Polígonos 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Zonas 

Autorización de uso de espacios deportivos 

CMDG-DGMP-P-00-02 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Jesús Diosdado Haro 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana So fía Monraz Galván Lic. Jesús Diosdado Haro 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

C. Ismael Villegas Cerón
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Autorización de uso de espacios deportivos 

' ''' ' ,,.,. '' ,'' '' ,,, ' ''' '' .t. ' ' ' '''' ' ' ' ' ,, ' ' ' 
Se• ingresa ofído "º Otkinlia de Partes mdicmtdo el morivo de la solicitud. el espado i 

_______ ret1ncri<io,.eiJK,mrio, ln.lechu.�----- J 

Se mlorma a la pen;ona so!Jc11011l,: que el "'5pacw no se 
----········.\'mrnmt.m \!_�gouj()Je. 

¡--- r.a sohiiliüd se remite ·a¡�¡ Direwlún ,le (;estiún y 
�---. __ AM,amenunic111�.,I.-_P,,J¡g,mq,. _____ _ 

¡ Se wri1íca la úí,po,tbilí<h1J dd espacio 
L ........... s•lí�\tm)Q. 

• 

! 
i. 

¿El espacio está dispomble'?) 

---······--···-·-··-· ········--·······- ............. k ... -- ·--- .. ., ---.. ---"··----·-•-··--·--·-··· 
Se prnponc' d coste, C(>rrcspondíeutc para lu 

Ulilizacit\11 del espado. 
' 

.¡ La n!lot11é1ón se remite nin l)irecdón G�11ern! paro ! 
1 ! 
L.......... ... '1L�IJ?.ill1S!l\l., ___ .__ ··-. ..i 

·,.,

'", ... , 
·,

, ,.La Dirección GMeral owrga el vislo bueno? ' 
·,... 

-

·,,,
"' 

'·>" 
....... ,, 

Sí 

¿---------------�- ·-----------.--� La s<11icit11d se remile al Area de tngresos pan, lo 

Se informa a la persona ,olicítante que la solicilud 
• ... lí1e_denegada, 

------=dnbqpeióa ddJ?ermis,�o�. _____ _ 

¡- -HArea<lii1ni,rr<.'SOS se pone en conlucri:i'ciiii'[¡i"' ·¡
! perrona s,,tidtunt�. 

Se <lntregn el permiso correspondiente ¡:rara el uso 
..!!el ��.P�\'i\>, 
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Coordinación o Dependencia: Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección: Dirección de Gestión y Mantenimiento de Polígonos 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Ela_boración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Zonas 

Requisición de servicios y materiales 

CMDG-DGMP-P-00-03 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Jesús Diosdado Haro 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Jesús Diosdado Haro 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

C. Ismael Villegas Cerón
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Requisición de servicios y. materiales CMDG-DGMP-P-00-03. 

Se informa la 1mpmcedem:ia de la 
solicitud ..... _ .. , ............ ,.....,,=,;¡,"" .. ='------' .......... 

-. ·-·�···~ 

1N1�·19 
¡ 

••• Se ,;alora ·1a necesidad de-t,s unidades y se analiza lo ..... ¡ 
. ______ .. viabilidad,dr la, COIDQm •. ··•·--··. -

; Sesolicitan tres cotiziic1ones a proveedores¡ • • • 
.. ................. i 

: Se realiza el procesú de requistción en conjunto coti el área 
1 administrativa. 

/ 
No 

/ 

1 Se realiza la compra de los servicios o ¡ 
! materiales.

¡se solictta e aJuste del costo o se demega la 
1 .�!i.rin. 

• - - ---- ..... - ·•(FIN\. .... 

1 

Se ree1beu los ma1eriales o servicios 
'--____ adqiÜfidos.. ··--�-' 

i Se entregan al encargado de la Jefatura de Zonas correspo11d1�11l¿ 
¡ p¡1rn su 11tili41!.llN!1 ...... ______ _ 

-� ....... , . - __ ,,. .  ---·--
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Conse.;jo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Gestión y Mantenimiento de Polígonos 

Jefatura de Zonas 

Mantenimiento y operación de cuadrillas 

CMDG-DGMP-P-00-04 

Julio 2026 

Líe. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Jesús Diosdado Raro 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Jesús Diosdado Raro 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

C. Ismael Villegas Cerón
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Mantenimiento y operación de cuadrillas 

1 Se realiz:1 la progr,unaciún setne,;trnl de lllllll:�J_iimientL> pnrli iiíii,fatles deporlÍ\'lL�. L_,_,,,.... ............... .... ... .... . ... ..mmna�JOS V ohcma.�, ............................ -----� 
Se rcali7,a la petición anual d.;, materiales y equip" para cuhrir las necesidade$ del Depm1amento de :vl:inlenimiento. 

Se elaboran las c!ltizaciones flora la adquiskión de k•s nml<!riules v 
_.,...:r· 

__ equipo solicitado. . .............. _., 

,, 
,,,..·Nt., 

.,,✓-

/ 

1,... Se solicita m�teríal y eqÜ�o ----�ª<=li�c�io=naL ............................ i ¡ Se recibe d material y equipo L_ _______ re.911lido._ ---� 
Se lleva el control de requisici()!tes y solicitudes de material. 

: Se realizan pruelYJs para ,orificar que lo, umteriales y equipos cumplen c,m los .-s1á11rlares de funcionalidad v calidad. 
Se e!aborn ,¡,j programa diario de actividades. 

los reportes se dasificau púe su prioridad como imnediato, urgente. �---------uo=r!:!l!!.! . .!?..P..1ºW=•l;tl;lac,bc,cle=•·-----------' 
,---;:--,--�--,-_J-,--,----,--,---Se ejecman las actividades de mantenimieut,> . ro_gra

r
mdas. 

[-·-·s,; iüpéi,;t'sa eir-d�e-se-•m-pe-
'.
ti_o_d�e�lr-a-s .:un.drillas y efciiinpl1ñíeñi-i .. dé-iñs--- ·1acl!\'Jdndes encomendadas. i 

... -���- ! 
Se ekib,>ra ·e�TiféncTa'i,)t1>gr:ifica de los 1rabnjos realiú,ilos y de h,s ______ __,a,_,,-=·a=nc=e.� obtemdns. 

1·-··•-·,o--0, ··-·-···-········--····-·"·"-·"�t-,."·"-'�'----�·-�---1 j Se elabora el informe mensual d<! acti,•idad"s ¡L . ... f��H7i-�<!a_s_. ___ . j 
.. i (f'l1'í, 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara 

Dirección de Gestión y Mantenimiento de Polígonos 

Jefatura de Zonas 

Recolección de residuos 

CMDG-DGMP-P-00-05 

Julio 2026 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván 

Lic. Jesús Diosdado Haro 

Mtro. David Alberto Prado Arredondo 

Fecha de Autorización: Julio 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lic. Adriana Sofía Monraz Galván Lic. Jesús Diosdado Haro 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

C. Ismael Villegas Cerón
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Se rea[IZa In planeaci6ii'delU11Ji"fo2á-de acuerdo con las tmicfáifes pcndient�s. rurns .... ·-·-···--·---·------..... . ... _ program;i<las_y __ ev�ntos pro11.ranrndos._ • 
1 

!'"'se prl<ir1za11 las u11íaa;r,;t-,re¡Jort1vas que requieren ,.__ ___ ..... atem:ifo �nnedíata. _____ _ 
iLiiscüüifrlllas salen a reiiHiiir.eEeéo¡:ridcide' 
l, ___ ,, , ....... _, ___ _reSQ)e¡k-½iÓJ,,_,. ______ _, 

,----- se·a1lemfe�mn't111ídad .. 
,.__ __ ..,depgp.ilm..__ __ _ 

!Se 'rea!iil1Tii liínpte�a V recófecclon del
1 re�J.q.ll;

,...,,/ 

,// 

/ 

;,La unidad solicitada se encuentra cen,-a de la ruta�:'·') 

Sí 

! Se atieñdt?la unidlÍ<
l 

•l _____ ,solicitada.
. �---- -�--...i.•-�-�-�--��--SC< repmgrama fo límpÍl':za para la siguiente cornda (l . ...... parn �! díª�ilmi�n!.�, 

No 
1 
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f"S'c: cuntmúa con· la siguiente uni,fad'"' • 
l .. pmgx�mfülil, .

Se toman fotografías yse\eúi¡iHaevíde11cládeI<1s 
c_ _____ __,trab,tios r�¡1[izadqs ... ------� 

,·s�uboru el reporte C()l1 evidencít1T0Tiigraltca:ci:iimiái:r
�------�ªIt:.'.n\li.i:l.1!,Yli'.�hn. 

lse'ti:asfodan los resíd
'.
lOS al tirndero de]

1 Matatlan. 1

;·s" pesa el camítin antes y de$puc\s de depositar¡
! l0sre'.;i<)µn�. 

•

, Las unídacfes peu,ITentsi} se reprog:i'aman para la • siguient� corri<ltt. ·---··--·"· i

Se ren��·�¡ estado de lm: uni&fi.:s ydd -, 
�------'e�q

"'u�i12.Q utíliza�tl�oC.'.. _____ _, 

¡-·i:1 personal realiza la reparaeit:íri.iii;�;i'or 
··----·-·· . COcfí:S.j.iUndt<!ll\�, _

··s·;; r�portn la reparación tla1efiü11ra'di;iUmp1eza. ·¡
______ __,;\lantenimien1oy _Obra. 
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Protocolo de servicio incluyente para las personas pertenecientes a la comunidad LGBTTTIQ+ del 

Organismo Público Descentralizado de la Administración Pública Municipal Denominado Consejo 

Municipal del Deporte de Guadalajara. 

Presentación. 

El Organismo Público Descentralizado de la Administración Pública Municipal Denominado Consejo 

Municipal del Deporte de Guadalajara reafirma su apoyo y compromiso institucional con el trato digno y 

la no discriminación hacia las personas pertenecientes a grupos vulnerables, a través de acciones que 

ayuden a concientizar, informar y sensibilizar, como lo es el presente protocolo, cuyo propósito principal 

es crear un entorno seguro, tanto en las oficinas centrales como en todas las unidades deportivas, 

gimnasios, parques y centros deportivos, para las personas pertenecientes a la comunidad LGBTTTIQ+. 

Justificación. 

A nivel nacional, el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminación (Conapred) ha registrado 103 

expedientes de quejas calificados como probables actos de discriminación hacia personas pertenecientes 

a la comunidad LGNTTTIQ+ {específicamente hacia personas trans) entre 2018 y febrero de 2025, de las 

cuales, 32 han sido contra personas servidoras públicas federales. (Gobierno de México, 2025) 

En Jalisco, a través de la página https://visible.lgbt/jaliscoL, la cual pertenece a la Dirección de diversidad 

sexual, se han reportado 136 casos de agresiones por parte de servidores públicos a la comunidad diversa 

entre el 2019 y el 2025, de los cuales, 75 pertenecen a Guadalajara. (Visible, 2026) 

. Marco teórico y legal. 

Objeto: Establecer las bases para la atención libre de discriminación a las personas pertenecientes a la 

comunidad LGBTTTIQ+ por parte del personal que labora en el Organismo Público Descentralizado de la 

Administración Pública Municipal Denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara {COMUDE 

Guadalajara). 

Alcance: Todo el personal que labora en el Organismo Público Descentralizado de la Administración 

Pública Municipal Denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. 

Fundamento legal: 

Declaración Universal de los Derechos Humanos (Asamblea General de las Naciones Unidas, 1948). 

Declaración sobre derechos humanos, orientación sexual e identidad de género (Asamblea General de 

las Naciones Unidas 2008). 

Informe número 36 de la Comisión lnteramericana de Derechos Humanos (CIDH) sobre Violencia contra 

personas lesbianas, gays, bisexuales, transe intersex en América (Comisión lnteramericana de Derechos 

Humanos, 2015). 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Artículo 1. (CPEUM, 1917) 



Glosario de conceptos básicos: 

Sexo.- Según la OMS, hace referencia a las características biológicas que definen a los seres humanos 

como mujeres u hombres. {Organización Mundial de la Salud, 2026) 

Género.-Alude a los roles, las características y oportunidades definidos por la sociedad que se consideran 

apropiados para cada sexo o para personas con identidades no binarias. (Organización Mundial de la 

Salud, 2018) 

LGBTTTIQ+.-

L = Lesbianas. Mujeres que sienten atracción afectiva y/o sexual hacia otras mujeres. (Valdés, 

2025) 

G= Gays. Hombres que sienten atracción afectiva y/o sexual hacia otros hombres. (Valdés, 2025) 

B = Bisexuales. Personas que pueden sentir atracción afectiva y/o sexual por individuos de su 

mismo sexo u otro distinto. (Valdés, 2025) 

T = Transgénero. Quienes tienen una identidad de género y/o una expresión de género que no 

coincide con las expectativas convencionales asociadas al sexo asignado al nacer. (Valdés, 2025) 

T = Transexua!es. Quienes sienten que nacieron con el sexo físico equivocado (Maffía, 2003) y 

deciden emprender un proceso médico de transición (Federación Andaluza LGBT, 2025). 

T = Travestís. Quienes eligen vest
i

r y expresarse acorde a las características tradicionalmente 

atribuidas a un género distinto al asignado al nacer. (Federación Andaluza LGBT, 2025) 

I = lntersexuales. Personas que nacen con variaciones de las características sexuales como los 

cromosomas, los genitales, los órganos reproductores o los niveles hormonales. (Valdés, 2025) 

Q = Queer. Quienes tienen una identidad de género o una orientación sexual que no corresponde 

con las categorías tradicionales. (Real Academia Española, 2014, definición 1) 

+"' los colectivos que no están representados en las siglas anteriores como las siguientes: 

Género fluido. Personas que son flexibles dependiendo de la situación, en su capacidad 

de respuesta sexual. (Pérez, 2023) 

Personas no binarías. Que se identifican fuera del sistema tradicional que establece dos 

únicos géneros: hombre y mujer. (García, 2025) 

Pansexual. Quienes sienten atracción sexual y/o romántica por las personas sin importar 

su sexo o género. (Valdés, 2025) 

Asexual. Personas que no experimentan atracción sexual y/o no desean contacto sexual. 

(Valdés, 2025) 

Muxe.� En la cultura zapoteca se le considera el tercer género. Son personas asignadas como hombres al 

nacer, que adoptan roles de mujer. (Santillán, 2019) 

Identidad sexual.- Es un constructo integrado por la identidad de género, el rol de género, la orientación 

sexual y el sexo biológico. (Seguel-Arriagada, 2025) 



Expresión de género.- Es el género (o géneros) que alguien expresa por medio de su apariencia, como su 
lenguaje corporal, modulación vocal, maquillaje, accesorios, vestimenta y la forma en la que se relaciona 
con los demás. (Holleb, 2019) 

Orientación sexual.- Es una atracción emocional, romántica, sexual o afectiva duradera hacia otros. 
(American Psychology Association, 2013) 

Disforia de género.- Es el sufrimiento emocional que se puede sentir cuando la identidad de género 
difiere del sexo asignado al nacer. (Mayo C!inic, 2025) 

Discriminación.- Es una práctica que consiste en dar un trato desfavorable o de desprecio a determinada 
persona o grupo. (CONAPRED, s.f.) 

Equidad.- Engloba un trato justo a las personas, brindando a cada quien lo que le pertenece partiendo 
del reconocimiento de las condiciones y las características específicas. ( Comisión I nstituciona I de Ética y 
Valores, s.f.) 

Recomenda dones de interacción trabajador/usuario perteneciente a la diversidad sexual. 

El trabajador de El Organismo Público Descentralizado de la Administración Pública Municipal 
Denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara, tiene la responsabilidad de brindar una 
atención positiva y personalizada que responda a fas necesidades de la comunidad LGBTTTIQ+. Esto 
implica comprender y respetar la diversidad sexual en todas sus expresiones, asegurando un trato digno 
a través de las siguientes recomendaciones: 

1. Da la bienvenida y saluda cortésmente a cada persona perteneciente a la comunidad que
solicite atención.

2. Usa lenguaje neutro. Utiliza palabras que no sean exclusivas de un género en particular como
Señora o Señor, incluso en comunicaciones escritas y electrónicas. Por ejemplo: en lugar de decir
"Buenos días, caballero", di simplemente "Buenos días".

3. Utiliza un tono de voz profesional.
4. Prescinde de ideas preconcebidas o prejuicios.

S. No asumas datos como el género, la identidad o las preferencias solo por la apariencia física o
forma de comportarse.

6. Preséntate diciendo tu nombre y puesto.
7. Muestra disposición en todo momento y amabilidad incluso en tu lenguaje corporal.
8. Respeta el espacio personal de todos los usuarios.

9. Pregúntale con qué pronombre o pronombres pref
i

ere que te dirijas (Él, Ella y/o Elle). 
10. Pregunta cómo puedes ayudarle.

11. Escucha a la persona usuaria de forma activa, es decir, haz que note que lo estás escuchando
por medio del contacto visual, asentir o muletillas como "sí" o "entiendo". También haz las
preguntas que sean necesarias para que te quede clara su petición. Al final, haz un resumen
parafraseando lo dicho por la persona usuaria para verificar que todo quedó claro y puedas
atender sus necesidades.

12. Sé empático.

13. Ofrece soluciones y apoyo a fo solicitado.
14. Solo brinda información real verificando la información. Evita generar falsas expectativas y

asume únicamente compromisos realizables.



15. Si la pregunta o problema está fuera de tu ámbito de resolución, canalízalo al área o persona 1
correspondiente.

16. Evita hacer comentarios ofensivos o bromas relacionadas con su orientación sexual o expresión
de género aun cuando la persona en cuestión no esté presente.

17. Omite preguntas innecesarias o impertinentes sobre su físico o su sexualidad.
18. Abstente de mirar de forma detenida, persistente o incómoda para las personas usuarias.

Para inscripciones en los centros de información, además de lo antes mencionado, se deberán tomar en 
cuenta los siguientes puntos: 

1. Pedir amablemente que llene su cédula de Inscripción de COMUDE Guadalajara.
2. Posteriormente, leer la cédula y llamarle por los pronombres que eligió (Él, Ella o Elle).
3. Si añadió un nombre social en su cédula, dirigirse a la persona u�uaria con ese nombre, aunque

no coincida con su documento de identidad y comunicarles a los instructores, entrenadores y/o
gua rdavidas, dicha información.

4. Revisar en la cédula de inscripción el Género Autopercibido (Mujer, Mujer trans, Hombre,
Hombre trans, No binario, lntersexual, Muxe o Prefiero no decir).

Institución de políticas de inclusión y equidad. 

• Publica un comunicado oficial que prohíba la discriminación para la comunidad LGBTTTIQ+ en
todas las áreas.

• Lleva a cabo un plan de capacitación continua para el personal con talleres o pláticas de
sensibilización, información y actualización sobre el tema.

• El uso de espacios será acorde a las pautas establecidas en los Lineamientos generales de uso y
convivencia en instalaciones deportivas operadas por el Organismo Público Descentralizado de
la Administración Pública Municipal Denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara
(Gaceta Municipal, 2025).

• Promueve eventos y días de concientización hacia la diversidad.

Canales de denuncia. 

• Canal seguro de denuncias para que los usuarios puedan reportar actos discriminatorios vía
correo electrónico a denuncias@comudeguadalajara.gob.mx; a través del sitio web en el portal
http://portal.comudeguadalaiara.gob.mx, así como en el enlace
http://portaLcomudeguadalajara.gob.mx/denuncias; o en la línea directa de Whatsapp o
Telegram a través del número 3333872914 para que se haga del conocimiento del Órgano
Interno de Control y se tomen las medidas disciplinarias correspondientes. (Gaceta Municipal,
2023a).
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